UNIVERSIDAD LAICA VICENTE ROCAFUERTE
DE GUAYAQUIL
FACULTAD DE ADMINISTRACION
CARRERA DE INGENIERIA COMERCIAL
PROYECTO DE INVESTIGACION

PREVIO A LA OBTENCION DEL TITULO DE
INGENIEROS COMERCIALES

TEMA

PLAN DE DISENO ORGANIZACIONAL PARA LA EMPRESA
HIROMETALSAS. A.

TUTOR
ING. OMAR FERNANDO MARTINEZ JIMENEZ, MBA.

AUTORES

CANTERAL GARCIA JOSE FABIAN
MORAN ZUNIGA CLAUDIA MARCELA

GUAYAQUIL, ECUADOR
2019



&7 Presidencia _ Plan Nacional e
' de la Republica 4 ﬂ,%gm‘gnzm: ° ENESCYT
del Ecuador 5 ? Sacrvtara Nacions de Eveaciin Sapari:,

.
iencia, Tecnologis

REPOSITORIO NACIONAL EN CIENCIA Y TECNOLOGIA

FICHA DE REGISTRO DE TESIS

TITULO Y SUBTITULO: Plan de disefio organizacional para la empresa Hirometalsa S. A

AUTOR/ES: REVISORES: Ing. Omar Fernando Martinez
Canteral Garcia José Fabian Jiménez, MBA
Moran Zafiga Claudia Marcela

INSTITUCION: “Universidad Laica | FACULTAD: Facultad de Administracion
Vicente Rocafuerte de Guayaquil”

CARRERA: Ingenieria Comercial

FECHA DE PUBLICACION: 2019 N. DE PAGS: 122 P4gs.

AREAS TEMATICAS: Educacion comercial y Administracion.

PALABRAS CLAVE: Procesos, procedimientos, flujo, actividades, control interno

RESUMEN: EIl presente proyecto de investigacion busca disefiar un plan organizacional para
la empresa Hirometalsa, basado en un enfoque de corte cualitativo, se procedio a utilizar las
herramientas de recoleccion de datos como la observacion y la entrevista, en donde se evidencid
la necesidad urgente que tiene la entidad de crear politicas, procesos y procedimientos
relacionados a las actividades segun su giro de negocio, por lo que la propuesta se enfoca en
resolver los principales problemas de organizacion y flujo de procesos.

N. DE REGISTRO (en base de datos): | N. DE CLASIFICACION:

DIRECCION URL (tesis en la web):

ADJUNTO URL (tesis en la web):

ADJUNTO PDF: 1 sl [ 1 NO

CONTACTO CON AUTOR/ES: Teléfono: E-mail:

Canteral Garcia José Fabian 0991619371 fabiancanteral1980@hot
C.1.0927729012 mail.com

Moran Zufiga Claudia Marcela 0982221094 cmoran84@hotmail.com
C. 1. 0923305262

CONTACTOEN LA INSTITUCION: | Nombre:

Phd. Rafael Iturralde Sol6rzano, DECANO
Teléfono: 2596500 EXT. 201 DECANATO
E-mail: riturraldes@ulvr.edu.ec

MSc. Econ. Oscar Pall Machado Alvarez, Director
de Carrera

Teléfono: 2596500 EXT. 203
E-mail: omachadoa@ulvr.edu.ec



mailto:fabiancanteral1980@hotmail.com
mailto:fabiancanteral1980@hotmail.com
mailto:cmoran84@hotmail.com

CERTIFICADO DE PLAGIO ACADEMICO
URKUND

Urkund Analysis Result

Analysed Document: Tesis Hirometalsa.docx (D45717610)
Submitted: 12/14/2018 12:06:00 AM

Submitted By: omartinezj@ulvr.edu.ec
Significance: 2%

Sources included in the report:

TESIS G.A.C..docx (D23348623)

TESIS ARACELY TOAPANTA PARA ANALISIS URKUND .pdf (D29516745)

TESIS CUATRO CAPITULOS PARA REVISION ANTIPLAGIO.docx (D19414501)
https://www.proecuador.gob.ec/metalmecanica-y-automotriz/
http://ricardoruizdeadana.blogspot.com/2011/04/unidad-v-representacion-grafica-y.html
http://es.slideshare.net/julietas/diagramas-de-proceso

Instances where selected sources appear:

8

Ing. Omar Fernando Martinez Jiménez, MBA

C. 1.0909937104



DECLARACION DE AUTORIA Y CESION DE DERECHOS
PATRIMONIALES

Nosotros, CANTERAL GARCIA JOSE FABIAN y MORAN ZUNIGA CLAUDIA
MARCELA, declaramos bajo juramento que la autoria del presente proyecto de
investigacion, “PLAN DE DISENO ORGANIZACIONAL PARA LA EMPRESA
HIROMETALSA S. A”, nos corresponde totalmente y nos responsabilizamos con los
criterios y opiniones cientificas que en el mismo se declaran, como producto de la

investigacion realizada.

De la misma forma cedemos los derechos patrimoniales y de titularidad a la Universidad
Laica VICENTE ROCAFUERTE de Guayaquil, segun lo establece la normativa vigente.

Autores:

Canteral Garcia José Fabian

C.1.092772901 - 2

Dhpau Z

Moran Zuaiiga Claudia Marcela

C.1. 092330526 - 2



CERTIFICADO Y ACEPTACION DEL TUTOR

En mi calidad de tutor del proyecto de investigacion, “PLAN DE DISENO
ORGANIZACIONAL PARA LA EMPRESA HIROMETALSA S. A”, designada por el
Consejo Directivo de la Facultad de Administracion, de la Universidad Laica VICENTE
ROCAFUERTE de Guayaquil.

CERTIFICO:

Haber dirigido, revisado y analizado en todas sus partes el Proyecto de Investigacion
titulado: “PLAN DE DISENO ORGANIZACIONAL PARA LA EMPRESA
HIROMETALSA S. A” presentado por las estudiantes CANTERAL GARCIA JOSE
FABIAN y MORAN ZUNIGA CLAUDIA MARCELA, como requisito previo para optar
al Titulo de INGENIERO COMERCIAL, encontrandose apto para su sustentacion.

Firma del tutor

—if D

Ing. Omar Fernando Martinez Jiménez, MBA

C. 1. 090993710 -4




AGRADECIMIENTO

Expreso mi gratitud a Dios, que con sus bendiciones siempre llena mi vida de

amor y a toda mi familia por siempre estar presente.

A las autoridades y al personal que conforman la Universidad Laica Vicente

Rocafuerte de Guayaquil por darme la oportunidad de titularme.

A todos los profesores de la institucion y en especial al Ing. Omar Martinez, MBA

por su valioso aporte académico y guia para culminar exitosamente este proyecto.

Finalmente, a todas aquellas personas que directa o indirectamente me han

apoyado para culminar mis estudios universitarios.

Claudia M.

Agradezco a Dios, por permitirme cumplir una de mis metas personales como es

la obtencién de mi titulo universitario.

A todos los docentes por sus largos afios de dedicacion y a todos los que creyeron

en mi para superar esta etapa dificil, pero que logré superar.

José C.

Vi



DEDICATORIA

El presente proyecto de tesis se lo dedico principalmente a
DIOS, por su bendicion, inspiracién y por proveerme la fuerza
necesaria para culminar mi titulacion tan anhelada.

A mis padres, por su apoyo y sacrificio a lo largo del tiempo
en que me han educado.

A mis hermanos, por estar siempre presentes brindandome
su apoyo moral a lo largo de mi vida.

Y a mis hijos, porque son los amores de mi vida y el motivo
gque me impulsa a ser siempre una mejor persona.

Claudia M.

Este trabajo se lo dedico a mi madre por todo su esfuerzo,
por su compafiia durante todos estos afios de sacrificio y entrega.

A mi padre y mi hermano que desde el cielo me acompafian
y me guian.

A mis hermanos... para que vean en mi un reflejo de
superacion y una muestra de gque es posible alcanzar todo lo que se
propongan.

José C.

VIl



INDICE GENERAL

PORTADA bbbttt b et b e n e nne s I
FICHA DE REGISTRO ..ottt I
CERTIFICADO DE PLAGIO ACADEMICO .....ccooivieeieieeereeeee e, I

DECLARACION DE AUTORIA Y CESION DE DERECHOS PATRIMONIALES . IV

CERTIFICADO Y ACEPTACION DEL TUTOR ...coovviieeiiretseee e, Vv
AGRADECIMIENTO ...t \4
DEDICATORIA ettt esreeanne e Vii
INDICE GENERAL .....coooeveeeeeeeteeteves ettt enas s st snann s, VIl
INDICE DE TABLAS......c.oooeeeeeteee ettt tenae st ses st ens st ns s Xl
INDICE DE FIGURAS ..ottt see s ses s tsnes st sas st ssnsanen s Xl
INDICE DE ANEXOS .....oooieieieeetetessteee s ssesessesssss s s s sessesssssssasssassenssnansens X1
INTRODUCCION ...ttt 1
(0711 (1] 01 OSSPSR 3
DISENO DE LA INVESTIGACION........ooviiiieieieeeeeeseeeee s nesnes s 3
1L TBIMA e 3
1.2.  Planteamiento del problema............ccocooiiiiiiiiii e 3
1.3, Formulacion del problema..........ccciieieiiiiiieeeees e 7
1.4. Sistematizacion del problema ... 7
1.5.  Objetivos de 1a INVEStIGACION ..........cccoiiiieieic e 7
1.5.1.  ODbJetivo general. ........ccoviiiiiiiiiiie e 7
1.5.2.  ODbjetivos eSPECITICOS. .......ccvveiuiiiiiiccc e 8

1.6.  Justificacion de 1a INVESLIQAaCION ..........c.ccoeeiviiiiiiccce e 8
1.7.  Delimitacidn de [a INVESLIgaCiON............ccveiiiiiiiieiecee e 9
1.8, 102 A UETENUEI ..o 10

(O 1o 1 (0] [o N 1 ST R 11

VI



MARCO TEORICO ..ottt 11

2.1.  Antecedentes referenciales de la investigacion...........c.ccooevevniniinciennennn 11
2.2.  Antecedentes de la empresa Industrias HIin0joza S. A. .....ccoeveiiiiicicnnnnn 12
2.2.1. Actividades de la empresa Hirometalsa S. A. ..o 13
2.2.2.  Garantia y ReSPaldO.........cccceviiiiiiiiieieieee e 15
2.2.3. ClIENLES. ... 15
2.2.4.  Organigrama de Hirometalsa S. A........cccooiiiiiiininiicee e 15
2.3, FUNdamentacion tEOFICA .........curerieirerieeeie st 16
2.3.1.  ElcONtrol INEINO. ....ccocviiiiiiiiiieeseee e 16
2.3.2.  Definicion de un manual............ccoeoiiiiiiiieneiee e 19
2.3.3. ANALISIS U PrOCESOS. ...vveiveerieeieeiteeiecie sttt reeste e s sre e re et e e e 24
2.3.4. Disefio de perfiles de PUESLOS. ......ccecveiveriiiieiiee e 26
2.3.5.  LOS INVENTAIIOS. ...viviiieiiiiiiieiieteste ettt 27
2.3.6.  LaMatriz de RIESUOS. ....ccveiviirieiieeie ettt 29
2.3.7.  ANALISIS FODAL. ..ot 30
2.4, Marco CONCEPLUAL ... oot 32
2.5, MaArCO 1EQAI ..o 32
2.5. 1. Leyes Laborales. ... 32
2.5.2.  NOrmas Contables. ... 33
(OF: 1o 11101 [o N 1 1 TSSOSO PRP PP 34
METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION .....c.voriirireeeeseenesneeseisssesesssesssssennes 34
3.1, TiIpo de iNVEStIGACION ........ccoueiiiiece e 34
3.2.  Enfoque de 1a inVestigacion. ..........ccccceeiiiie e 34
3.3.  Técnicas de 1a iNVEStIgaCiON ............cceeviiiieiieie e 34
3.4.  PODIACION Y MUESTIA.......cciieieciic ittt 35
341 PODIACION. ... 35
4.2, IMIUBSIIA. . s 35

IX



3.5.  Resultados de 1a iNVEStIgaCiON. ...........cccveiiiiieieee e 35

3.5.1.  Resultados de 1aS eNtreViStas. .........ccooeieerierieiienieie e 36
3.5.2.  Resultados de 1a 0DSErVaCION............ceveieriireieie s 41
3.5.3.  Resultados de 1a matriz de rieSgoS. ........cevvererirnenie e 42
3.5.4.  Conclusiones de las herramientas aplicadas. ...........c.ccoovevereniiencncnenn. 47

3.6.  ANAlISIS SItUACIONAL .......ceeieieieicic s 48
3.6. 1. FODA. e 48
CAPTTUIO TV ettt bbb nbe e 50

PROPUESTA: MANUAL DE PROCESOS DE GESTION DE INVENTARIOS PARA

LA EMPRESA HIROMETALSA S. A oot 50
4.1, Titulo de 12 PrOPUESTA .....c.ecveieicieeie e 51
4.2, Desarrollo de 1a ProPUESEA .........ccceueiieieeiie e 51

A.2.1. MISION. .ottt ettt 51
B.2.2. VISION. .ottt ettt ne e 51
4.2.3. Procesos y procedimientos para Hirometalsa S. A.......c.cccooevviinininnnn 52
4.2.4. Politicas generales antifraudes. ............coocerrieriieienieneiseee e 81
4.2.5.  Organigrama de 12 eMPreSa. ........ocooiiiiiiiiene s 82
4.2.6. Manual de funciones y perfiles del personal. ..........c.ccoovveiiiineninnnnnn. 84
4.2.7.  Plan de CapaCIitaCIONES. .......ccevuerviriiriiiieieie et 99

CONGCLUSIONES ... .ottt beeeneas 102

RECOMENDACIONES ...t 104

BIBLIOGRAFIA ...t ters ettt 105

ANEXOS ..ot b et e e b re e e e re e 109



INDICE DE TABLAS

Tabla 1. Reporte de inventario fisico vs. Sistema contable. .............ccccccevvveiiiieiieiecnnn, 6
Tabla 2. Simbolos para Mostrar flujo ...........ccccveiiiieiicc e 25
Tabla 3. MAtriZ FODA ..ottt sttt nne s 31
Tabla 4. Ficha de ODSEIVACION. .......c.coveiiiiieiesie e 41
Tabla 5. Check list o cédula de divulgaciones de la observacion...............ccceevevverinnen. 42
Tabla 6. Color del NIVEl A FIESTO ....cveiveeiicieie e 43
Tabla 7. Riesgos detectados en 1as actividades. ..........ccooveveieenineiinneee e 43
Tabla 8. Matriz de riesgo probabilidad e Impacto. ..........ccooeiiiiiiiiiii 45
Tabla 9. Clasificacion de los riesgos y exposicion de los mismos con recomendaciones.
........................................................................................................................................ 46
Tabla 10. ANALISIS FODA ..ottt nre e 48
Tabla 11. Analisis FOFA — DODA ..ot 49
Tabla 12. CoStos POr CAPACITACION .......cveueeiiriiieiesieieeeie e 100

Xl



INDICE DE FIGURAS

Figura 1. PIB del sector metalmecéanico (Variacion por afio y participacion)................. 4
Figura 2. Participacion del sector metalmecanico en el PIB. ........cccccevvivevveveiiieieenne 5
Figura 3. Ubicacién geografica de la empresa Hirometalsa (Industrias Hinojosa). ........ 9
FIQUIa 4. VOIQUELAS. .......oviieiiiiiieiee et 14
FIQUIAa 5. TANQUETOS. ..ovviiieieeiee sttt ettt te et te et e e sbaeaeaneesbaenteanaesraeneenne e 14
Figura 6. Organigrama de Hirometalsa S. A.......cccooeiieiieie e 16
Figura 7. Componentes del control INtErNO0. .........cccoveieiiiiiiiiiiseeeee s 18
Figura 8. TIP0S 0 MANUAIES. ........coiieiiiiiiieies e 22
Figura 9. Proceso para las capacitaciones del personal. ............ccccccooviiieiiiic e, 27
Figura 10. Matriz de riesgo para evaluar 10S ProCeS0S.........cccvvevverueeieieeresieseesie e 29
Figura 11. Clasificacion de 108 fraudes. ... 30
Figura 12. Ruta critica de los inventarios actual............ccccooeoviinenninc i 42
Figura 13. Proceso de compra de INVENTAIIOS. ........ccceveruerierienieiisiesieeee e 52
Figura 14. Proceso de VENTAS ..........cecoueiieieerieiie et e ettt te e sna e 55
Figura 15. Proceso de ProdUCCION..........c.ccveieiieieeiie s esie sttt 57
Figura 16. Proceso de facturaCion............ccocuoeviiiiieieisesees e 59
Figura 17. Toma fisica de iINVENTArios ...........ccoeiviiiiieieieseece e 61
Figura 18. Proceso de devoluciones / cambios de inventario ............ccccceeeeeveieeieennenn, 63
Figura 19. Proceso de seleccidn del personal ............ccccovveieiieiicic e 65
Figura 20. Proceso de anticipos de sueldo o préstamos al personal ............cc.cceceevrueneen. 67
Figura 21. Proceso de goce de vacaciones del personal .............ccoovveveiineniicncnnnnnns 69
Figura 22. Proceso de CONtrol de Cartera.........ccccvveiueieeieesie e 71
Figura 23. Proceso de registro de la informacion contable............c.ccccoovveeiiicieeiecnen, 73
Figura 24. Proceso de ConciliaCion BanCaria...........ccoceverereieninenieeie e 75
Figura 25. Proceso de cierre de estados financieros y emision de informacion para
eNtidades d& CONTIOL.......ocuiii e e 77

Figura 26. Proceso de cierre de estados financieros y emision de informacion para

entidades
Figura 27
Figura 28

o[0T ] 1 o] S 79
. Organigrama propuesto para la empresa Hirometalsa S. A ..........cccccvevee. 82
. Cronograma de actividades. ..........cccoveiiieiie i 101

XIl



INDICE DE ANEXOS

Anexo 1. Formato de cuestionario para entrevista a Supervisores de bodega ............. 109
Anexo 2. Formato de cuestionario para entrevista a Jefe de Planta y Supervisores de
0o 0ot o o APPSR 110

X1



INTRODUCCION

En la actualidad, aun existen compafiias que desarrollan sus actividades de manera
empirica; es decir, sin apegarse a un modelo administrativo que le permita a la alta
direccion establecer funciones, procesos, procedimientos, politicas, recursos humanos y
financieros necesarios para cumplir con los objetivos corporativos. Esta es una de las
razones por las que muchas pequefias y medianas empresas no logran mantenerse vigentes
en el mercado, ya que por la ineficacia de sus operaciones presentan a largo plazo

problemas administrativos que luego se terminan exteriorizando.

Es por esta razon que en el trabajo de titulacion se analiza el caso de: Hirometalsa,
empresa dedicada a la fabricacion de carrocerias en el canton Duran, se evidencia de
manera subjetiva ciertos problemas en relacion al area de inventarios por lo que es
necesario determinar una adecuada estructura organizacional, funciones, procesos y
procedimientos que beneficien al desarrollo y crecimiento del negocio. La elaboracion de
un plan de disefio organizacional permitira que el personal logre realizar sus actividades
de manera sistematica, metddica y organizada a fin de evitar incurrir en fraudes o errores
que perjudiquen su permanencia en el sector. La aplicacién de estas herramientas

administrativas, lograra que se alcancen las metas propuestas por los inversionistas.

Por lo tanto, la investigacion desarrollada se ha dividido en cuatro capitulos
fundamentales que contienen informacién teodrica y practica para su aplicacion en

Hirometalsa:

Capitulo 1, Disefio de la investigacion; en donde se define la problematica y
objetivos que tendré el trabajo. Asi mismo, la delimitacion de la problematica que servira

de base para la elaboracion de la propuesta.

Capitulo Il, Marco tedrico; que recopila los antecedentes del sector al que
pertenece la empresa, asi como las teoricas y conceptualizaciones mas relevantes

relacionados al tema de investigacion.



Capitulo 111, Metodologia de la investigacion; que resume el tipo, enfoque,
métodos y herramientas de recoleccion de datos relacionados a la problematica, que
sirven de apoyo para definir las alternativas de solucion viables. En este caso los aspectos

relacionados al disefio organizacional de Hirometalsa.

Capitulo 1V, Propuesta, parte en donde se desarrolla el plan de disefio
organizacional para la empresa que contiene su respectiva justificacion, beneficiarios y la
reestructuracion del organigrama de la entidad, la definicion de perfiles y funciones; asi
como de procesos, procedimientos y politicas que ayuden a mejorar la gestidn

administrativa.

Finalmente, se elaboran las conclusiones y recomendaciones orientadas a despejar

si se cumplieron o no los objetivos: general y especificos.



Capitulo |

DISENO DE LA INVESTIGACION

1.1.Tema

e Plan de disefio organizacional para la empresa Hirometalsa S. A

1.2.Planteamiento del problema

La produccién nacional del sector metalmecanico supera los 2.1 millones de
toneladas por afio, con productos que se distribuyen a todas las actividades econémicas:
agricultura, agroindustria, manufactura, hidrocarburos, generacion y transmision de
energia, telecomunicaciones, el transporte, también en el comercio y los servicios. Las
empresas dedicadas a la actividad metalmecanica se concentran en mayor proporcion en
las ciudades de Quito, Guayaquil, Cuenca, Ambato, Latacunga y Manta (Ekos Negocios,
2017).

Las personas que laboran en el desarrollo de la metalmecénica se encuentran
debidamente calificadas, en su gran mayoria lo componen operarios con bachillerato
técnico en mecénica industrial y electricidad, mientras que para sus mandos medios son
contratados tecn6logos e ingenieros que se encargan de la gestion de produccion, disefio
y calidad. Segun datos de la Secretaria de Educacion Superior, Ciencia, Tecnologia e
Investigacion (SENECYT), desde el 2010 hasta el 2016 se titularon 61,223 personas en
las diversas carreras de Industria y Produccion (Ekos Negocios, 2017).

La industria posee el apoyo del gremio y asociaciones como la Federacion
Ecuatoriana de Industrias del Metal (FEDIMETAL) que busca integrar a todas las
compafiias dedicadas a las actividades Siderurgicas y Metalmecanicas. Representan,
gestionan y defienden los intereses de los miembros, promueven y realizan actividades
para fortalecer al gremio y mejorar su competitividad. Ademas, tienen a disposicion
servicios de desarrollo, capacitaciones, normalizacion técnica, veeduria, apoyo legal,
mercadotecnia y comercio exterior, (Insituto de Promocion de Exportaciones e

Inversiones, ProEcuador, 2018). La evolucion del sector ha sido creciente durante los

3



ultimos afos, con leves periodos de decrecimiento, por lo que se puede apreciar una

afectacion de sus actividades debido a la contraccién de la economia.

Segun la Federacion Ecuatoriana de Industrias del Metal, FEDIMETAL para el
periodo 2016 el sector decrecio un 13% en comparacion al 2015 por la reduccion de las
actividades de construccion y su demanda, ademas de una normativa legal inadecuada y

una evidente menor inversion publica.

Figura 1. PIB del sector metalmecéanico (Variacion por afio y participacion).
Fuente: Banco Central de Ecuador, (2017).

En cuanto a la participacion del sector metalmecénico en el PIB se evidencia que
en el afio 2015 aportd con un 3,3% y un 14,1% de la actividad manufacturera (Ekos
Negocios, 2017).

Cualquier tipo de negocio requiere de una herramienta que le permita a sus
colaboradores trabajar de manera organizada y sistematica, sobre todo cuando existen
areas tan delicadas como la de inventarios, en donde se involucran riesgos inherentes
relacionados a los procesos de produccion, en cuyo caso un fraude o error podria
significar una pérdida econémica de alto impacto en la organizacion. El control de los
inventarios, implica una gestién adecuada de su stock, distribucion y comercializacion,

manteniendo la informacién contable al dia para tomar decisiones oportunas.



Figura 2. Participacion del sector metalmecénico en el PIB.
Fuente: Banco Central de Ecuador, (2017).

Hirometalsa S. A., es una empresa dedicada a la fabricacion de carrocerias y
equipos de produccién industrial, que desde sus inicios creci6 gracias al esfuerzo de sus
propietarios siendo un pequefio taller artesanal de metalmecénica hasta la actualidad en
que el 85% de sus maquinas son automaticas. Cabe resaltar que la formacién académica
de sus propietarios es netamente técnica en el area de la metalmecanica; por lo que se
evidencia una debilidad de conocimientos administrativos que ayude a la gestion de los

procesos y especificamente en el manejo de los inventarios.

Segun sus libros contables ha logrado un crecimiento promedio sostenido del
3.65% desde el afio 2015 hasta el 2017. A pesar de que cuenta con tecnologia de
vanguardia para la fabricacion de sus productos y un software informatico para el control
interno de sus inventarios; no ha logrado un control efectivo de los mismos, pues se han
presentado diferencias significativas de inventarios que representan pérdidas monetarias

para la entidad, producto del manejo empirico del negocio.

Como se puede observar en la figura 3, la Gltima toma fisica de inventarios no
coincide con los saldos de los libros contables, esto se da por una falta de controles en los

procesos de ingreso, salida y devolucion de productos:



Tabla 1.

Reporte de inventario fisico vs. Sistema contable.

- . Inventario Saldo
Codigo Producto Descripeion Contable Fisico Sobrante Faltante
TUERC14 TUERCA DE PRESION 1/2 HILO FILO 340 27 0 313
PER26 PERNOS 1/2X21/2 HILO FINO 34 38 4 0
TUERC29 TUERCA NORMAL 1/2 HILO GRUESO 1,160.00 156 0 1004
TUERC15 TUERCA NORMAL 1/2 HILO FINO 292 292 0 0
TUERC26 TUERCA NORMAL 5/8 HILO GRUESO 288 251 0 37
TUERC24 TUERCA DE PRESION 5/8 HILO GRUESO 900 1001 101 0
TUERC25 TUERCA DE PRESION 5/8 HILO FILO 125 125 0 0
ANILLO16 ANILLO PRESION 5/8 90 92 2 0
ANILLO15 ANILLO PLANO 5/8 408 -1 0 409
PER63 PERNOS 5/8 X 7 HILO GRUESO 71 71 0 0
PER48 PERNOS 5/8X21/2 HILO GRUESO 620 12 0 608
PER46 PERNOS 5/8X2 HILO GRUESO 118 15 0 103
ALAMBREL ALAMBRE MIX 0.9 SOLIDO 1 -5 0 6
SOLDADURA4 SOLDADURA AGA 6013 (1/8) FUNDA 2,740.00 52 0 2688
SOLDADURAL1  SOLDADURA ACERO INOXIDABLE 308X1/8 22 21 0 1
CABLE.FLEX1 CABLE ELECTRICO SOCKET 3 3 0 0
CINTAL CINTA DE PAPEL 3/4 74 74 0 0
LIJA6 LIJA # 150 DE AGUA 33 45 12 0
CIN7 CINTA DE TEFLON DE 3/4X0.02X15M PAOLO" 120 5 0 115
CIN CINTATEFLON -1/2"72.00" 72 0 0 72

Fuente: Sistema contable Hirometalsa S. A (2018)

Como es evidente existe una gran cantidad de faltante que equivale a USD $
85.000 ddlares, por lo que es importante tomar decisiones urgentes para controlar los
inventarios. De acuerdo a estos antecedentes se pueden detectar los principales sintomas,

causas Yy posibles consecuencias de la problematica mencionada:

e Sintomas:
v" Diferencias significativas en libros contables vs fisico del inventario.
v" Fécil acceso de personal de otras areas a la bodega.

v Mala distribucién de los departamentos de la organizacion.

e Causas:
v Ausencia de un proceso, procedimiento y politicas de control para el area
de inventarios.
v" Pocos controles en la entrada y salida del personal.

v Ausencia de manual de funciones por puestos de trabajo.

e Consecuencias:

v’ Errores o fraudes en el manejo del inventario.



v" Ambiente de oportunidad para el cometimiento de actividades que
perjudiquen a la empresa.
v" Duplicidad de actividades del personal.

Por lo tanto, se puede mencionar que la ausencia de un proceso de control de
inventarios incrementa la posibilidad de que se cometa errores al momento de ejecutar las
funciones de cada uno de los puestos de la empresa. Por lo tanto, generar conciencia en
el personal clave que mantiene responsabilidades de alto impacto en la empresa, es
importante para contar con la informacion suficiente y util que permitan tomar decisiones

oportunas. En base a lo planteado se formula la siguiente pregunta de investigacion:

1.3.Formulacion del problema

e ;De qué manera minimiza las pérdidas de inventario la elaboracion de un plan de

disefio organizacional en la empresa Hirometalsa S.A.?

1.4.Sistematizacién del problema

e ;Cuéles son los referentes tedricos que sustentan la investigacion?

e (Cudl es la situacion actual de la compafiia Hirometalsa en relacion a su disefio
organizacional?

e (Qué factores deben tomarse en cuenta para la elaboracion de un plan de disefio
organizacional?

e ;De qué manera se debe organizar la empresa Hirometalsa S.A.?

e ;Como deben estar disefiado los procesos internos de gestion de inventarios de

Hirometalsa?

1.5.0Dbjetivos de la investigacion

1.5.1. Objetivo general.

e Elaborar un plan de disefio organizacional para la empresa Hirometalsa S.A.



1.5.2. Objetivos especificos.

e Analizar los referentes tedricos que sustentan la investigacion.

e Diagnosticar la situacion actual de la compafia Hirometalsa en relacion a su
estructura organizacional, funciones, procesos y procedimientos.

e Determinar las estrategias que se deben considerar para la elaboracién de un
proceso para el control de los inventarios.

e Disefiar la estructura organizacional adecuada para la empresa Hirometalsa.

e Elaborar un manual de procesos, procedimientos y politicas para Hirometalsa.

1.6.Justificacion de la investigacién

Segun las observaciones preliminares de la entidad, se han detectado brevemente
problemas en el &rea de inventarios, por lo que el andlisis de la situacion actual méas
profundo permitird elaborar un manual de procesos orientado al area de inventarios que
serviran como guia para las operaciones diarias de los colaboradores, definiendo
responsabilidades y sancionando el incumplimiento de lo establecido por la alta direccion.
Esto evitara pérdidas de materias primas, materiales y equipos; mantendra la informacion
correcta, actualizada y a tiempo de la realidad econémica de los activos de la empresa,
permitira el respectivo seguimiento al stock de materiales y mejorara la gestion de los

inventarios a través de indicadores.

La elaboracion de la propuesta beneficia a Hirometalsa ya que no cuenta con
informacidn adecuada que le permita tomar acciones correctivas inmediatas, poniendo en
riesgo la rentabilidad de su negocio debido a que no esta estimando correctamente los
costos de produccion, genera excesos de inventario en ciertos articulos, planifica
deficientemente la produccion e inclusive incumple con las érdenes de produccién debido
a la falta de stock de ciertas materias primas. Los trabajadores de la empresa también se
beneficiardn ya que teniendo un manual de funciones, procesos, politicas y
procedimientos podran mejorar su productividad, optimizando las gestiones a su cargo.

También la Gerencia, ya que podréa tener informacion veraz en tiempo oportuno.



Es relevante porque mejorando las actividades del personal, las operaciones
fluiran de manera adecuada, evitando reprocesos y mostrando estados financieros acordes
a la realidad de la compafiia, los mismos que serén objeto de manipulacion en el futuro
por parte del Servicio de Rentas Internas, la Superintendencia de Compafiias y otras

entidades de control.

1.7.Delimitacion de la investigacion

A continuacion se establece la siguiente delimitacidn del proceso de investigacion

que se realizara en la empresa Hirometalsa S. A:

e Campo: Administracion

e Area: Bodega

e Aspecto: Disefio organizacional

e Pais: Ecuador

e Provincia: Guayas

e Canton: Durén

e Espacio: Compafiia Hirometalsa S. A

e Universo: Personal de la empresa.

e Tiempo: Mayo a Octubre del 2018.
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Figura 3. Ubicacién geografica de la empresa Hirometalsa (Industrias Hinojosa).
Fuente: Google Maps, (2018)



1.8.1dea a defender

La elaboracion de un plan de disefio organizacional permitird optimizar los

procesos de control de inventarios de la empresa Hirometalsa S.A.

1.9.Linea de investigacion institucional / facultad.

El presente proyecto de investigacion se orienta a las lineas de investigacion 3 y

4, que se detallan a continuacion:

Linea 3. Territorio, medio ambiente, y materiales innovadores para la construccion.

Linea 4. Desarrollo estratégico empresarial y emprendimientos sustentables
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Capitulo 11

MARCO TEORICO

2.1.Antecedentes referenciales de la investigacion

En cuanto a los antecedentes referenciales de investigacion se pueden citar

algunos trabajos que se orientan a la elaboracion y aplicacion de un plan organizacional:

De acuerdo con Yagual R. (2013) en su trabajo denominado “Diserio
organizacional para la empresa operadora de turismo Carol Tour S. A del Cantén
Salinas de la Provincia de Santa Elena, aiio 2013”, buscaba mejorar la gestion
administrativa de esta entidad por medio de la elaboracién del disefio organizacional que
implica la administracion mas eficiente de la empresa. La propuesta contemplaba la
definicion de una mision, una vision y los objetivos 0 metas corporativas, asi como las
estrategias y valores aplicables de acuerdo al giro del negocio; también se redisefidé una
estructura y organigrama, politicas y controles. El autor concluye que el disefio

organizacional debe incluir un detalle de los niveles jerarquicos y las funciones.

Carrera C., Martinez A., & Pérez U., (2013) en su proyecto “Disefio de la
estructura organizacional y funcional de la empresa Distapiz Cia. Ltda.”, determinaron
que es necesario que la compafila mantenga una estructura organizacional que sea
funcional para que soporte los requerimientos internos del giro del negocio apegados a
las reglas, diversos métodos y ciertas politicas que se encuentren encaminadas al
cumplimiento de los objetivos corporativos, la misién y la vision que se haya planteado.
Por lo tanto, realizaron un andlisis para evaluar la situacion actual con la finalidad de
disefiar funciones para cada uno de los cargos y puestos de trabajo de la institucion, lo
que permitira posicionar de mejor manera en el mercado al negocio y optimizar los

procesos para una mejor toma decisiones.

Tenesaca & Velesaca (2010) desarrollo un trabajo orientado al “Diserio de una
estructura organizacional y funcional para la empresa COMPUAUTO ", con la finalidad
de implementarlo en el futuro con el uso de procedimientos y esfuerzos que reduzcan los

problemas presentados en las diversas areas de la entidad. Para ello, se tom6 como punto
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de partida a los antecedentes, valores, mision y vision, que ayudaron a redisefiar las
politicas, procedimientos, funciones y FODA empresarial para determinar la realidad de

Su entorno.

Céceres V. & Saltos R., (2016) con el proyecto “Automatizacion del proceso de
control de producciéon para Carrocerias Metdlicas Cdaceres” buscaba mejorar los
procesos en la produccion de las carrocerias, considerando que la entidad no tenia un
software para el control de los procesos, por lo tanto se requirid el uso de métodos como
el de JAD, la observacion y las entrevistas con el objetivo de determinar la situacion real
del negocio, como opera y las necesidades que presenta para un eficiente control de la
produccién. Concluyendo que esta implementacion seria un gran aporte para la
organizacion para optimizar los procesos y contar con informacion oportuna para la toma

de decisiones por parte de la alta direccion.

Estos proyectos se relacionan con la presente investigacién debido a que
Hirometalsa, requiere implementar un plan organizacional gue incluya la definicion de
los puestos en la organizacion, perfiles, funciones y manual de politicas, procedimientos
y procesos que ayuden a mejorar la efectividad de las actividades del personal, a fin de
reducir los riesgos inherentes en las actividades diarias.

2.2.Antecedentes de la empresa Industrias Hinojoza S. A.

En Agosto del afio 2012, los hermanos José y Segundo Hinojoza formaron una
sociedad llamada “HINOJOZA ROMERO METALMECANICA HIROMETALSA S.
A”, la misma que se ubica en el Km 2.5 de la via Duran — Tambo, en el Canton Duran
Provincia del Guayas. En sus inicios la conformacion de la compafiia demando sacrificio,
esfuerzo y perseverancia de sus fundadores, sobre todo por la coyuntura politica y
econdmica del pais. Poco a poco, la compafiia fue ingresando con éxito en el mercado
local y nacional, convirtiéndose hoy en dia como una de las empresas fabricadoras de
carrocerias mas reconocidas conocidas en la ciudad aportando al desarrollo econémico

del Ecuador.
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El crecimiento industrial en la zona de Duran favorecio a la empresa, por lo que
surgio la necesidad de adquirir instalaciones mas amplias e incrementar el nimero de
equipos y maquinarias, incrementar el recurso humano: técnico y administrativo, asi
como la adquisicion de mayor cantidad de materias primas e insumos. Actualmente, la
empresa cuenta con un staff de ingenieros y técnicos especializados en metalmecanica,

con instalaciones fisicas modernas, maquinarias y equipos de ultima tecnologia.

Las actividades de la compaiiia se desarrollan en un galpon de 1200 m2, su
crecimiento se fundamenta en la calidad de los productos fabricados y la satisfaccion de
los clientes; sin embargo, el mismo crecimiento, la falta de planificacion en cuanto al
manejo y control sobre todo de los inventarios ha generado problemas administrativos y
operativos; pues, como factor comun se presentan paradas de produccion por la escasez

de materiales que inclusive demoran en llegar a la planta hasta aproximadamente dos dias.

Ademas, en la bodega de almacenamiento se observan grandes cantidades de
articulos que tienen baja o nula rotacion y que generan un costo de almacenamiento y

mantenimiento.

2.2.1. Actividades de la empresa Hirometalsa S. A.

Hirometalsa, se dedica a la fabricacion de carrocerias. A través de los afos se ha

consolidado con productos de excelente calidad entre los cuales constan:

e Construccion de plataformas metalicas para transporte:

Cama baja capacidad 20 y 40 toneladas
Cama alta capacidad 20 y 40 toneladas
Plataforma para contenedores de 20ft y 40ft

Plataforma para portar laminas de vidrio

NN NN

Plataforma para portar botellas gaseosas

e Construccion de baldes y bafieras metalicas para transporte materiales pétreos:

v Balde volquete capacidad carga 8 m3, 10 m3, 12 m3, 14 m3, 16 m3
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v Balde volquete tipo bafiera capacidad carga 18 m3, 20 m3, 22m3

Fuente: Industria Hinojoza S.A (2018)

e Construccion de tanques metalicos para recipientes movil y estacionario:
v Tanque recipiente mévil capacidad 10,000.00 galones
v Holding tank (tanque estacionario) capacidad 140,000.00 galones
v Holding tank (tanque estacionario) capacidad 20,000.00 galones

Figura 5. Tanqueros.

Fuente: Industria Hinojoza S.A (2018)
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e Construccién de accesorios metalicos como:

v Guarda choque
v Guarda fango
v' Porta llantas
v

Gatos elevadores
e Construccion de trituradora de piedra.
e Mantenimiento y reparacion:

v' Ademas de fabricar carrocerias, brinda servicios de mantenimiento
para sus productos vendidos; razén por la cual, necesita contar con
repuestos para lo cual ha incrementado su cartera de proveedores y sus
niveles de inventarios con la finalidad de satisfacer las exigencias de
sus clientes.

2.2.2. Garantiay Respaldo.
Los productos de Hirometalsa S. A. cuentan con un afio garantia ante defectos de

fabricacion, ya que existe se cuenta con el respaldo de las mejores marcas del mercado

nacional e internacional.

2.2.3. Clientes.

La cartera de clientes de Hirometalsa S.A. esta compuesta por la empresa privada

en el 70% y el 30% por la empresa publica.
2.2.4. Organigrama de Hirometalsa S. A.

La empresa cuenta con un total de veintitrés operarios, que realizan labores de

planta (departamentos de compra, venta y produccion) y tres personas con funciones
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administrativas (secretaria, recursos humanos y contabilidad), segin se observa en la

figura 6 a continuacion:

|
GERENTE
GENERAL

SECRETARIA

CONTABILIDAD RECURSOS HUMANOS . COMPRAS | ‘ VENTAS PRODUCCION
| |

Figura 6. Organigrama de Hirometalsa S. A.
Fuente: Hirometalsa S. A. (2018)

2.3.Fundamentacion teérica

2.3.1. El control interno.

Se conoce como control interno a las acciones que emprende la alta direccion de
una empresa con la finalidad de contar con herramientas que guien las actividades del

personal hacia el logro de los objetivos corporativos. El autor Pany, (2011) menciona:

“El control interno se expresa a través de las politicas aprobadas por los
niveles de direccion y administracion de la empresa, mediante la
elaboracién y aplicacion de técnicas de direccion, verificacion vy
evaluacion de regulaciones administrativas, de manuales de funciones y
procedimientos, de sistemas de informacion y de programas de seleccion,
induccion y capacitacion de personal. Entonces se puede afirmar que el
control interno son los pasos que da un negocio para evitar ciertas
irregularidades dentro de la compariia” (Pany., 2011).

Estos controles buscan que se revisen los resultados obtenidos para definir si se
estan realizando de manera adecuada las gestiones dentro del negocio segun la
planificacion estratégica. Involucra no solo al personal sino también a la directiva,

determinando:

16



Estructuras dindmicas que puedan flexibilizarse orientdndose a la mision de la
empresa.

La gestion administrativa que se debe lograr con la aplicacion de niveles de
calidad con la optimizacion de los recursos.

Personal comprometido y motivado para sacar adelante a la empresa.

Definicion de sistemas que permitan planear, operar y controlar a la entidad.

El control interno de una organizacion incluye cinco componentes o elementos:

El ambiente de control: que son las acciones, politicas y procedimientos
asociados con los diversos niveles de la entidad en donde resaltan las actitudes de
la administracién, los directores y los propietarios.

La evaluacion del riesgo: que se refiere los aspectos relacionados al talento
humano en donde se evalGa la honestidad y la inteligencia del empleado con lo

que es posible detectar riesgos significativos.

Comunicacion: que implica los sistemas comunicacionales entre todos los

miembros de la entidad.
Actividades de control: son las actividades que permiten realizar un seguimiento
para mitigar los riesgos inherentes en las actividades a fin de lograr los objetivos

institucionales.

Monitoreo del control: consiste en la revision permanente de la aplicacion de los

controles internos.
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Monitoreo

Actividades de
control

Informacion y
comunicacion

Evaluacion de

riesgos

Ambiente de
control

Figura 7. Componentes del control interno.

Fuente: Google Iméagenes (2018)

La aplicacion de los controles internos inicia con su concepcion en la alta
direccién, y su ejecucion por parte de los colaboradores, brindando una garantia

razonable para alcanzar las metas de la organizacion.

2.3.1.1.Tipos de controles internos.

Los controles internos son:

e Control interno administrativo.- relacionado con el plan estratégico de la
organizacion en donde se detallan los procedimientos, anotaciones o directivas

gue toman decisiones importantes.
e Control interno financiero.- relacionado con el manejo de los recursos econémicos
de la organizacion. Incluye los controles de aprobacion o autorizacion de acuerdo

a la segregacion de funciones y el registro de la informacion.

e Controles preventivos.- relacionados con la prevencion de errores o fraudes,

anticipandose a los acontecimientos, (Fonseca Luna, 2011).
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Controles detectivos.- relacionados a la deteccion de los errores cometidos en las

transacciones de la organizacion (Fonseca Luna, 2011).

2.3.1.2.Caracteristicas del control interno.

2.3.2.

Es inherente a la ejecucidon de las actividades del negocio.

Se disefian para la prevencion de errores y fraudes.

Permite separan las funciones del personal.

Identifica las desviaciones.

Establece los parametros sobre los cuales trabaja la organizacion.
Evitan los fraudes.

Determinan autorizaciones para consultas de informacion sensible.

Definicion de un manual

Un manual es la herramienta que permite administrar cualquier negocio,

estableciendo condiciones de aplicacion de politicas y procedimientos de la organizacion,

coordinando con todos cargos y recursos humanos las actividades (Barquero Royo, 2013).

Poseen una caracteristica que es la disposicion datos que facilitan al personal el

seguimiento de las instrucciones requeridas para la ejecucion de sus funciones,

enfatizando los puntos de control y evaluacion de la productividad (Gan & Berdel, 2011).

La aplicacion de un manual permite conocer los pasos de la labor del colaborador,

evaluando tiempos, actividades y desempefio en un periodo de tiempo. Este constituye un

respaldo para la empresa para sancionar y despedir a los empleados. Segun Lattuca (2008)

es imprescindible que las empresas cuenten con un manual que detalle los procesos para

obtener la eficiencia y eficacia, que permita el cumplimiento de los siguientes objetivos:

e Descubrir a la empresa desde una vision general.

e Determinar las actividades de cada una de las areas que componen la compafiia, con

sus responsabilidades, duplicaciones y omisiones.
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Fomentar la ejecucion de las actividades en cada cargo de manera coordinada, de
manera que todos los participantes de la organizacion se sientan acordes con los
objetivos que persigue la empresa.

Promover la eliminacion de reprocesos en las tareas a realizar, evitando con ello
retrasos en trabajo de otros comparieros de trabajo.

Informar a todos los colaboradores de la empresa las instrucciones basicas en la
implementacion de nuevas reformas en procesos, identificando a quienes debe acudir.
Contribuir al reclutamiento de personas adaptadas a los cargos vacantes, de manera
que se acoplen rapidamente a los procesos a ejecutar.

Establecer integraciones entre los equipos de trabajo a través de los procesos,
facilitando la comunicacién entre los diferentes compafieros, con la finalidad de
optimizar tiempos de procesos.

Aprovechar los recursos materiales disponibles en la compafiia, respaldando su uso.

2.3.2.1.Tipos de manuales

De acuerdo a Barquero (2013), indica que se puede diferenciar los siguientes

manuales en el ambito administrativo.

De tipo organizacional: cuya finalidad es el manejo de la compafiia a través de la
descripcion de funciones, establecimiento de una estructura y desempefio de roles en
cada departamento que se aplica el estudio. Esta mas enfocado a las caracteristicas y
perfiles que debe poseer un empleado para formar parte de la compafiia, permitiendo
que el mismo se adapte de manera correcta a los requerimientos de la empresa,
evitando con ello la capacitacién del personal o a su vez retrasos en los proceso por

adaptacion del nuevo recurso humano.

De tipo departamental: consiste en la manera en como debe de ejecutarse las tareas y
actividades para el personal, emitiendo numerosas normal enfocadas a la realizacion
de un trabajo eficiente y el rol que cumple un empleado dentro del departamento. A
través de la implementacion de un manual de tipo departamental, se puede identificar
en caso de retrasos, donde existe el inconveniente, alguna falta de capacitacion de

empleados o un compafiero que ya no desea participar en la organizacion.
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De tipo politico: este manual retinen una serie de leyes que constituyen una regulacion
a la direccion de la compafiia, sirve para establecer una guia para evaluar la gestion

de la toma de decisiones.

De tipo de procedimientos: se refiere al establecimiento de procesos sobre los cuales
actlan como guias para quienes los aplican, en caso de existir un conflicto, este tipo
de manual evidencia cuales son los empleados que han manejado de manera correcta
los recursos, cominmente se realiza un anélisis previo antes de establecer las politicas

para determinar los beneficios que se obtienen al seguir estos procesos.

De tipo de técnicas: en caso que la compafiia se dedique a fabricar u obtener productos
0 servicios técnicos, el manual de tipo técnicas, ayudan a establecer los
procedimientos en calidad de estudios previos, con la finalidad de obtener un
empleado que a pesar de no tener un estudio especializado, realice de manera correcta

su trabajo.

De tipo bienvenida: este tipo de manual se refiere a una guia del cual se basa los
departamentos comerciales, con la finalidad de guiar a sus trabajadores a informar
sobre la imagen institucional de la empresa, se puede aplicar tanto a clientes como a

nuevos trabajadores.

De tipo puesto: se describe de manera especifica las labores de cada uno de los cargos
que se componen la organizacion, asignando tareas, responsabilidades, perfiles, sobre

los cuales el talento humano en caso de cubrir una vacante, debe basarse.

De tipo multiple: toman desde una vista general, las normas que deben seguir los
colaboradores de una compaiiia, debido a la necesidad de obtener una armonia en la
forma de trabajo de los empleados, este tipo de manual toma como ejemplo la
estructura organizacional de la compafiia para dar el punto de partida a la explicacion

del manual.
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De tipo finanzas: trata de describir una guia sobre el manejo de los bienes que son
propios de la empresa, para que posteriormente sean aplicados cuando se ejecute la

evaluacion por los accionistas o responsables de la compafiia.

De tipo sistema: se emplea un sistema de por medio para la ejecucion de las
actividades, un ejemplo de ello son las politicas de control de inventarios, en la cual
el sistema de manera predeterminada el nimero de cantidades minima a mantenerse
antes de realizar el pedido o un valor referencial sobre el precio de los productos que

se debe negociar.

De tipo calidad: utiliza politicas en funcion a la calidad de una determinada actividad,
haciendo referencia la importancia de cumplirla, previo a un estudio, la ausencia de
este tipo de politicas, compromete directamente la obtencidn de un producto o servicio

en funcidn a las necesidades de los clientes.

Organizacion

Calidad

Departamental

“ M Procedimientos

Bienvenida

Figura 8. Tipos de manuales.

Fuente: Manual de Control Interno: Teoria y aplicacion practica, Barquero (2013)

Elaborado por: Canteral Garcia, J. & Moran Zufiiga, C. (2018)
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2.3.2.2. Definicion de un manual de procedimientos

Es considerado como una herramienta para el control, basado en estudios previos,

describiendo operaciones, actividades, pasos que forman parte en un conjunto de

funciones, atribuidas a un departamento en particular (Himmelblau & Bischoff, 2004).

Entre las caracteristicas que se pueden diferenciar entre manuales, se tiene:

Descripcion de labores y actividades de manera especifica o individual.

Definir actividades departamentales y su relacion con otros equipos de trabajo,
indicando la gestion que deben realizar al momento de entregar sus labores diarias o
conectar su labor con otro compariero de trabajo.

Se puede adaptar el manual de procedimientos de acuerdo al area de trabajo, sea esta

de ventas, finanza y produccion.

2.3.2.3. Objetivos que persigue un manual de procedimientos

Enfocar a la organizacion a emplear funciones de responsabilidad y autoridad en cada
uno de los empleados y jefes que dentro de la estructura jerarquica realizan
actividades de acuerdo al tipo de razdén comercial de la empresa.

Informa a toda la organizacion las tareas y actividades especificas de un area de
trabajo, asi como la finalidad de la compafiia de calificando posibles puntos criticos
de los procesos de trabajo.

Proporcionar la informacion correcta y adecuada de cada una de las etapas del
procesamiento de la informacidn con resultados netamente operativos y analiticos a
nivel general.

Fomentar un sistema que informe sobre la forma de direccion de la compaiiia, que
tome el punto de partida informes, documentos que respalden la gestion de la

compafiia, informando sobre los procedimientos a seguir en el manual.

2.3.2.4. Elementos de un manual de procedimientos

Segun Noe (2005), los manuales de procedimientos constan de:

23



Titulo

Cadigo

Introduccién.

Organizacion

Descripcion del procedimiento

o Definicién de los objetivos o propdsito de los procedimientos.

o Descripcion de la base legal, es decir las politicas influenciadas por leyes
gubernamentales, que regulan la actividad comercial de la empresa.

o ldentificacion del procedimiento de los participantes, en donde se muestra el
responsable de las actividades, asi como la labor que debe seguir cada uno de
las personas que afecta el proceso.

o Elaboracion de un diagrama de flujo de las actividades que comprende el
procedimiento.

e Responsables,

e Controles.

2.3.2.5. Situaciones de empleo de un manual de procedimientos.

¢ Sise manejan complejos procesos para la elaboracion de productos,
e En caso de que el personal no realice de manera 6ptima sus funciones,
e Si administracion desea medir el cumplimiento de las actividades o establecer

controles.

2.3.3. Analisis de procesos.

De acuerdo con Himmelblau & Bischoff (2004) se relaciona a la observacion de
las actividades, las personas que intervienen, para detectar las problematicas y establecer
procedimientos para que los procesos fluyan. Es decir, especifican el problema para
establecer soluciones, sintetizan y presentan resultados Utiles interna y externamente. Es
necesario que sea definible, repetible y medible para transformar los elementos de entrada

en elementos de salida. (Galiano, Yanez, & Fernandéz, 2007).

24



2.3.3.1.Gréficas de procesos.

Los procesos se grafican por medio de diagramas de flujo que muestran el sistema
de gestion de una organizacion, lo que permite visualizar las interrelaciones internas y
puntos de contacto comunes, para analizar las &reas de mejora y generando valor para el
objetivo final (Pérez, 2011). Es necesario que se sigan los pasos detallados a continuacion:
o ldentificar la areas involucradas en la gestion del tramite
e Identificarlos requisitos y demés documentos utilizados en el proceso
e Esquematizar en un diagrama de flujo las actividades, documentos y tiempos de
respuesta por area
e Identificar y numerar por orden cronolégico las actividades generadas durante la
gestion del tramite
e Describir, en verbo infinitivo, las actividades involucradas para presentacion y
resolucion del tramite.
e Identificar los tiempos de respuesta por area, especificando las unidades de
tiempo. (Slideshare, 2009)

Utilice simbolos para mostrar el flujo de las actividades y decisiones involucradas

en el proceso de principio a fin. La simbologia basica es la siguiente:

Tabla 2.

Simbolos para mostrar flujo

OVALO

© Inicio y final del proceso
CUADRADO O RECTANGULO Actividad
FIGURA DOCUMENTO Cantidad de documentos

|
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DIAMANTE Decisién dentro del proceso, condicion.

LETRA O NUMERO DENTRO DE UN Relacion con otro flujo o proceso
CIRCULO (CONE )

FLECHA Sigue el flujo del proceso

I

Fuente: Slideshare (2009)
Elaborado por: Canteral Garcia, J. & Moran Zufiiga, C. (2018)

2.3.4. Disefo de perfiles de puestos.

Para disefiar los puestos es importante que se analicen los puntos criticos de la
organizacidn, esto incluye las funciones y cargos ya establecidos por la entidad. Asi es
posible medir de manera cuantitativa a los componentes de la empresa por medio de una
evaluacion del desempefio. Luego, esto sirve como plataforma para definir las actividades
béasicas d cada colaborador, a fin de que se convierta en un punto base de los procesos
organizacionales. Reyes Ponce, (1984) y Arias Galicia, (1976) establecen que "puesto”
es la reunidn de las operaciones, cualidades, responsabilidades y condiciones que forman

una unidad de trabajo especifica e impersonal. (Valenzuela, 2004).

2.3.4.1.Cargos.

Es el titulo del conjunto de actividades asignadas a una persona. Es la descripcion

de sus particularidades como resultado de un analisis previo.

2.3.4.2.Funciones o tareas.

Se denominan a las actividades o que debe realizar cada puesto de trabajo en la

organizacion.
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2.3.4.3.Las competencias laborales.

Se denominan asi a las capacidades del personal para la ejecucion de sus
actividades, por lo que se puede decir que un individuo es competente cuando demuestra
que es capaz de realizar sus funciones. De acuerdo con Goleman (1999) tiene mucho que
ver la inteligencia emocional del personal, ya que no solo implica ser simpatica, sino la

relacién que pueda tener con sus comparfieros y el manejo de conflictos.

2.3.4.4.Las capacitaciones.

Se dan segun lo requieran los miembros de la organizacién para afinar o pulir sus
habilidades, con la finalidad de que pongan en practica sus conocimientos en el puesto de
trabajo. Su estructura se compone de cursos o seminarios, fechas, horarios, etc., lo que la
vuelve una herramienta “organizada, planificada y evaluable”, (Alles, 2007). El proceso

de las capacitaciones segun Chiavenato, (2012) es:

de produccidn (a priord
0 & posternony

= Andlisis de problemas
de personal

= Andlisis de informes
vy otros datos

Retroalimentacion

Resultados satisfactorios

I . N N % ' A I T N ™
1 Diagnastico de 1 : Decisidn en cuanto I : Implemeantacion : : Evaluacidn y :
! la sitiacion I a la estrategia Lo o accitn Lo control !
I : 1! ! H i

I Detec:m[ﬁn de ! Programa de : I Reallzacién de : ! Evaluaciin de los :
| las necesidades = Bec citacian o la capacitacitn e resultados de -
I de capacitacitn ! H —— ] 1 la capacitacion H
| ) i1 (I [ 1
L= Alcznce de los objetivos I | = Aaquién se capacita | | = Aplicaciondebos | | = Seguimiento |
| de la erganizacion | 1 = Como capacitar . programas por parte | | e Comprobacion o !
| = Determinacién de los 1 | = En gué capacitar o del consultor, el i medicidn i
| requisitos basicos de | | e Donde capacitar | | supervisordelinea | | e Comparacitndela |
| la fuerza de trabajo i ! = Cudndocapacitar | I 0 una comhinacion | ! situacidn actual con |
| = Resultados de la eva- | 1 = Cuanto capacitar 1 de los dos 1o la situacidn anterior 1
I luacién del desempefio | | » Quién capacitara | | P i
| = Andlisis de problemas o ___ B R, s
I 1

| i

i i

I 1

| 1

I 1

I 1

| i

[} 1

I i

\ 7

Retroalimentacion

Resultados insatisfactorios
Figura 9. Proceso para las capacitaciones del personal.

Fuente: Chiavenato, (2012)

2.3.5. Los inventarios.

A inicios de la revolucion industrial, el denominador comun en las fabricas era el

incremento de la productividad; sin embargo, la competitividad entre las empresas era
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escasa 0 casi nula, debido a la lejania de su ubicacion entre las mismas y los clientes o
consumidores finales compraban sus productos por la necesidad y no por su marca. El
intereés por incrementar la productividad de las fabricas incentivd a sus administradores a
realizar estudios e investigaciones en las plantas manufactureras en cuanto a los métodos
de trabajo, en cuanto a los equipos y maquinarias, entre otros factores que inciden en la

produccion.

Los inventarios tienen origenes remotos en la historia, desde la necesidad humana
de almacenar alimentos para la subsistencia en el medio que los rodeaba. Desde ese
entonces también nacen las practicas de control y distribucién de los productos
almacenados. Actualmente la administracion de los inventarios ocupa un sitio importante
en las empresas debido a se tiene la certeza de los materiales y la cantidad con que se

cuenta para realizar operaciones productivas y administrativas.

2.3.5.1.Medicién de los inventarios.

El reflejo de una adecuada contabilidad, es la administracion eficiente del
inventario, dentro de las Normas Internacionales de Contabilidad Lo que el autor nos
quiere decir “en la Norma Internacional de Contabilidad 2 (NIC 2) y en la seccion 13 de
la NIIF para Pymes, se establecen los requerimientos necesarios para su adecuado

reconocimiento y medicion.”

2.3.5.2.Costos de los inventarios.

Los inventarios de acuerdo a sus costos pueden clasificarse en dos tipos, tal como

se menciona a continuacion:

e Costos de adquisicion: Se trata de los costos que se originan al momento de la
compra del bien, generalmente se dan en productos listos para la venta.

e Costos de transformacion: Se originan en los productos que se transforman de
materias primas a producto final, se agrega el costo de la mano de obra y costos

indirectos de fabricacion. Generalmente se da en las empresas industriales.
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2.3.5.3.Kardex.

El kardex es el control ordenado de las mercaderias existentes y puede manejarse
por medio de una ficha fisica o a través de un programa, para esto se requiere considerar
los valores unitarios del producto, las cantidades de compra, venta, o devoluciones asi
como segregarlos por tipo de producto. Esta herramienta proporciona el stock real de los
items que se encuentran en bodega, asi como una guia de los indices de rotacion y
reposicion automatica. Este metodo consiste en buscar el valor de los productos en el
inventario final, debido a que se saca un costo promedio aproximado, y de acuerdo a la
cantidad de producto en stock se determina su valor.

2.3.6. La Matriz de Riesgos.

Segun los Expertos en prevencion de riesgos de Chile, (SIGWEB, 2016) la matriz
de riesgos es una herramienta de control y gestion de las actividades en las compafiias a
fin de determinar qué tipo de riesgos inherentes se encuentran presentes en los procesos
y qué factores afectan al desarrollo de los mismos. También, permite evaluar si las
gestiones de la administracion son efectivas. Es necesario que la matriz de riesgos sea
flexible, incluyendo los procesos y evaluaciones de los riesgos, para diagnosticar la
situacion actual de la compaiiia, para ello se requiere gque se involucren los departamentos
de la empresa: operativos o funcionales. Un buen manejo de ésta herramienta puede dar

como resultado una adecuada gestion del riesgo en la entidad.

MATRIZ RIESGO-PROBABILIDAD-IMPACTO

PROBABILIDA|

o

-

- N WO ©O

CASI SEGURD

PROBABLE

POSIBLE

IMPROBABLE

RARO

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
IMPACTO |
NIVEL DE RIESGO
Estos riesgos deben poner se en conocimiento de los
Extremo Directores y ser objeto de segumiento de manera permanente
Alto Requieren atencién del Gerente General

Deben ser objeto de seguimiento adecuado por parte del
Moderado personal de los niveles medios

Bajo Deben ser objeto de seguimiento por parte de los supervisores

Figura 10. Matriz de riesgo para evaluar los procesos.

Fuente: Mantilla (2008)
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2.3.6.1.Los Elementos de la Matriz de Riesgos.

Esta es una herramienta que permite identificar las principales actividades de un
negocio, estableciendo riesgos inherentes y su exposicion. Los resultados de esta matriz
o tabla seméforo, permitiran desarrollar estrategias que protejan a la organizacion. Una
vez que se detectan los riesgos en los procesos, se establece el porcentaje de la
probabilidad de ocurrencia e impacto, valorandolos de acuerdo al nivel y recomendando

posibles soluciones.

2.3.6.2.Esquemas de fraude.

Los estudios de auditoria forense determinan que los esquemas de fraude son de

tres tipos:

Apropiacion indebida de Estados Financieros

activos Fraudulentos

Corrupcion

Figura 11. Clasificacion de los fraudes.
Fuente: Badillo, (2008)
Elaborado por: Canteral Garcia, J. & Moran Zuiiga, C. (2018)

2.3.7. Andlisis FODA.

Es el analisis tanto interno como externo de la organizacién, que incluye aspectos

como: el mercado, los competidores los recursos disponibles, etc., (Veletanga, 2012).
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Segun se establezcan estos factores, se podran relacionar las oportunidades, las
amenazas, las fortalezas y las debilidades, para definir estrategias, como se observa en la

tabla a continuacion:

Tabla 3.
Matriz FODA
Analisis Oportunidades Amenazas
FODA
Fortalezas Estrategias FO Estrategias FA
Objetivo: Ataque Objetivo: Defensivas
Debilidades Estrategias DO Estrategias DA
Objetivo: Refuerzo Objetivo: Retirada

Elaborado por: Canteral Garcia, J. & Morén Zufiiga, C. (2018)

2.3.7.1.Fortalezas.

Se refiere a los aspectos de ventajas competitivas que puede tener la organizacion

a diferencia de la competencia, (Martinez & Milla, 2012).

2.3.7.2.0portunidades.

Se refieren a los aspectos potenciales que puede alcanzar la compafiia, (Martinez
& Milla, 2012).

2.3.7.3.Debilidades.

Se refieren al aspecto interno de la empresa que no ha podido ser controlado, y

que impide alcanzar las metas organizacionales, (Martinez & Milla, 2012).
2.3.7.4.Amenazas.
Se refieren al ambiente externo de la empresa, del que no se tiene un control

directo, y que afecta al logro de los objetivos (Martinez & Milla, 2012).
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2.4.Marco conceptual

e Organizacién.- Consisten en formaciones sociales y complejas que se componen
por individuos y grupos, dotado por una estructura que se comunica a traves de
una serie de elementos comunicacionales para alcanzar los objetivos, (Jaume A.,
Romeo D., & Roca P., 2014).

e Organigrama.- Se define como la representacion grafica de la estructura organica
de una institucién o de sus areas. Describe las jerarquias de manera esquematica,
(Garcia C., 2014).

e Funciones.- Es la agrupacion de diversas tareas que forman parte de un puesto
(Torres L. & Jaramillo N., 2014)

e Productividad.- “La productividad es la generacion de riqueza en general, y debe
estar sustentada por la ética y la moral, para que haya beneficio social en armonia
con la ecologia del planeta, si existe una buena comunicacion entre el personal,
los procesos fluyen de manera méas réapida, se ahorra tiempo e incurre menos
errores en cuanto al manejo de la informacién con lo cual se destina la menor

cantidad de recursos en la organizacion” (Lopez, 2013).

2.5.Marco legal

2.5.1. Leyes Laborales.

Entre las leyes laborales que debe cumplir la empresa Hirometalsa se encuentran
la de la Seguridad Social y el Cédigo de Trabajo. El primero trata de la obligatoriedad
que tienen los patronos en cuanto a la afiliacion de los colaboradores contratados desde
el primer dia de labores, (Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, IESS, 2011).
Mientras que el Cddigo de Trabajo, regula las actividades realizadas por el trabajador e
los aspectos contractuales, remunerativos, de horarios y sanciones, (H. Congreso
Nacional, 2013).
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2.5.2. Normas contables.

Por otro lado, las normas contables que rigen en la actualidad son las Normas
Internacionales de Informacién Financiera, que son:

“... Un cuerpo Unico de normas mundiales de contabilidad de elevada

calidad y de obligatorio cumplimiento, que llevan a requerir informacion

comparable, transparente y de imagen fiel en los estados financieros para

propositos generales”.

La Norma Internacional de Contabilidad 1, habla acerca de la presentacion de los
Estados Financieros, en donde se resumen ciertos aspectos para que estos sean
comparables tanto a manera interna en la empresa como con otras sociedades de la misma
rama, por lo que se establecen las bases para la elaboracidn de los mismos, su estructura,

las revelaciones a exponer en el periodo contable, etc.

Por otro lado, la Norma Internacional de Contabilidad 2, (2012) se refiere al
tratamiento contable de los inventarios, que indica: “se deben medir al costo o al valor
neto realizable, seguin cual sea menor”. El costo de los inventarios se debe establecer por
medio del método FIFO, es decir primeras entradas, primeras salidas, o el promedio o

ponderado.
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Capitulo 111
METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

3.1. Tipo de investigacion

Se aplico el tipo descriptivo, para especificar las caracteristicas y diagnosticar la
situacion general de la compafiia y en especial de los inventarios que presentan diferencias
significativas en el negocio. Por otro lado, la comprobacion se da mediante el modelo
explicativo con las conexiones de las variables para obtener una causa del fendmeno que

se estudia.

3.2.Enfoque de la investigacion.

Se definio el tipo de datos que el investigador toma al momento de realizar un
analisis a fin de comprobar si la hipotesis planteada es valida, como un justificativo para
emprender una propuesta, por lo tanto de acuerdo a la perspectiva que se tiene sobre el
presente trabajo, se nidifique el enfoque investigativo esta orientado a los datos
cualitativos, medidos a través de las sugerencias a encontrar a través de la entrevista al
supervisor, que sin un indicador de medicion, establecen un criterio sobre los factores que

generan el problema.

3.3.Técnicas de la investigacion

Se utilizd como técnicas de investigacion a la entrevista, debido a su capacidad de
consultar sobre falencias en la organizacion de manera libre, sin que el sujeto investigado
se sienta limitado en la distribucion de datos utilizados posteriormente en el analisis de
resultados, ademas esto ayuda a establecer informacion relevante en cuanto a la
comprobacion de las premisas sobre la falta de un control en las operaciones, las cuales
traen consigo ineficiencia de las tareas, es decir que el personal sin justificacion alguna
ejecute sus tareas fuera de tiempos promedios que debe cumplir, lo que significa para la

compafiia una adicion de capital humano o retraso en la entrega de informacion.
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Se empleo la técnica de observacion a traves de una ficha, a fin de conocer de
manera observable las falencias en la administracion del talento humano, también
identificar algunos criterios que el sujeto investigado pudo omitir 0 no estuvo dispuesto
a referenciar el trabajo de investigacion, permitiendo se obtenga informacién mas a fondo

sobre el tema tratado.

3.4.Poblacién y muestra

3.4.1. Poblacién.

De acuerdo a la observacion sobre la administracion del talento humano, se
corrobord que laboran 23 personas en la compafiia, dividida en diferentes areas, su forma

de trabajo en cuanto a tareas y responsabilidades constituye el objeto de estudio.

3.4.2. Muestra.

En este caso por la poca poblacion, no se requiere de aplicar un muestreo. Para
obtener informacion relevante sobre controles para la compafiia, se realiza una entrevista
al supervisor de bodega y jefe de planta en el area administrativa, de manera que ellos
informen sobre la gestion de la empresa, a fin de conocer sus posibles falencias y con ello
corroborar las premisas descritas en la problematica. Se justifica dejar a un lado a los
empleados operativos, porque ellos son ejecutores de las tareas y en su diario laboral no
intervienen en los controles de la compafiia, por lo tanto su opinidn seria de poco relevante

en el andlisis del estudio.

3.5.Resultados de la investigacion

El presente apartado de resultados de la investigacién se divide en tres elementos,
el resultado de la observacion, de las entrevistas y finalmente de las herramientas
aplicadas, donde los dos primeros se muestra los datos sin procesar, a través de criterios
establecidos como base para la creacion de una situacion actual, mientras que el segundo
corresponde a las entrevistas, que se enfoca en un criterio de andlisis del punto de vista

de dos elementos de la organizacion en cuyas funciones se establece un manejo del
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control, asi que les da un criterio valido para tener injerencia en la elaboracién de los

puntos criticos. Los resultados de este analisis se los muestra a continuacion:

3.5.1. Resultados de las entrevistas.

Universidad Laica VICENTE ROCAFUERTE de Guayaquil
Facultad de Administracion

Carrera de Ingenieria Comercial
FORMATO DE ENTREVISTA PARA SUPERVISORES DE BODEGA DE
INDUSTRIA HINOJOZA S.A.

NOMBRE: José Moncada
CARGO: Supervisor de Bodega
TIEMPO EN EL CARGO: cuatro afios

1. ¢Cuénto tiempo lleva en la empresa?
En la compafiia llevo ejerciendo el cargo de supervisor de bodega a partir cuatro afios.

2. ¢Cuales son sus funciones en la bodega? Expliquelos

Controlar el tema del inventario, corroborar que las solicitudes de despacho estén
autorizadas por la cargo competente a través de un correo, en el cual detalla el tipo de
inventario que desea obtener, del mismo modo verifico que todos los articulos que entran
a bodega guarden similitud con las 6rdenes de pedido, realizando un conteo fisico y luego
ingresarlo al sistema, finalmente realizo inventarios de manera esporadica, no siempre,
debido a que las labores que realizo diariamente no me generan tiempo para establecer
un control total de la bodega.

3. ¢Tiene manuales de procesos y procedimientos de trabajo?

No dispongo de un manual de procesos y procedimiento del trabajo, esto evita que tenga
una guia de como realizar mi trabajo, generando que realice las cosas de manera empirica,
proponga mas control, algo que me representa un peligro, ya que desconozco cOmo seré
evaluado en el futuro.

4. ¢Entrega algun tipo de reporte a su jefe? ;De qué? ¢Con qué frecuencia?

Realizo mi entrega al jefe del area y al departamento de ventas, que me solicitan de
manera diaria mi stock para una posterior venta, sin embargo la mayoria de los articulos
son datos a nivel contable, requiero establecer un control a través de un conteo fisico para
estar seguro sobre la existencia de aquel articulo.
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5. ¢Cuando recibe materiales del proveedor, usted registra algun tipo de informacion?
¢,mencionela?

No ingreso informacidn directa en el sistema, lo que procedo a realizar es verificar si el

detalle de la factura es compatible con los productos que recibo por parte de ellos, necesito

una capacitacion en cuanto a codigos que se manejan en el inventario, ya que muchos

productos son semejantes entre si, pero que al momento de analizarlos de manera

detallada discrepan entre ellos, eso produce confusién al momento de realizar un control.

6. ¢Revisa todos los productos que ingresan a Bodega? ¢;queé revisa?

Si, reviso que los mismos se encuentren en buen estado, ademas los coloco en lugares
donde se evite que sean sujetos a dafios, provocando de esta manera posibles incidentes
en cuanto a deterioros que pueden ser descontados a través de mi remuneracion. Sin
embargo considero que la compafiia debe establecer un manual que promueva el
tratamiento de los inventarios, para que bajo su propia técnica se corrobore si existe una
negligencia del usuario o tal vez se promueva un desperfecto generado por la
inconsistencia del producto.

7. ¢Cuando hay alguna inconformidad, qué accion toma?

Trato de evidenciar la solicitud del pedido, donde se me indica la entrega del producto en
el tiempo y condiciones descritas, ademas reviso que la mercaderia que sale de bodega
esta en buenas condiciones, en caso de alguna inconformidad, solicito un justificativo por
medio escrito sobre los problemas que el usuario tiene al no recibir el producto.

8. ¢En qué unidad de medida transportan los materiales?

Generalmente utilizamos la unidad como medida, luego se acopla de acuerdo a la
consistencia del producto, envase o forma de presentacion, en ocasiones tomo como
referencia la unidad que maneja el proveedor para registrarla en el inventario.

9. ¢Como sabe donde colocar los materiales?
Si, detecto zonas sobre las cuales puede comprometer la calidad del producto, para evitar
posibles dafios en la mercaderia.

10. ¢ Como sabe cuando hay que reponer inventarios?

De manera empirica aprendi por mi experiencia en el manejo de inventarios, aquellos
productos, que tienen mayor rotacion, colocandolos en zonas mas cercanas a la puerta de
la bodega, mientras los articulos de menor compra los coloco al fondo de la habitacion.

11. ;Como sabe donde se encuentran los productos?

He colocado debajo de cada estanteria un nombre del producto, lo cual me permite
identificar la caracteristica del producto y tomarlo rapidamente cuando otro departamento
lo solicite. Actualmente no dispongo de una herramienta que me facilite tarea de ordenar
los productos, por lo tanto sigo utilizando mi experiencia en determinar los productos que
mayor rotacion tienen en la compafiia.
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12. ¢Ud. realiza inventarios fisicos de bodega? Con que frecuencia? ;Como los hace?
Ultimamente he realizado inventarios fisicos de bodega una vez al mes, los fines de
semana, con autorizacion previa de mi jefe, porque es un tiempo sobre el cual hay menos
movimiento, permitiéndome verificar el estado con el cual permanece en bodega, ademas
de identificar mediante un informe sobre posibles dafios encontrados en el producto.

13. ¢(Ha propuesto mejoras para las operaciones de la bodega? ¢Cuales? ;Se las
implemento6? ¢ Por que?

Considero que es necesario realizar una mejora en procesos de la bodega, principalmente

en el tipo de respaldo que se debe manejar a la entrega y recepcion de la mercaderia,

porque esto ayuda a evitar problemas en el futuro. A través de mis reportes, lo he puesto

a consideracioén de la gerencia general, como herramientas para mantener un control de

inventario, facilitando el manejo para la nueva persona que en el futuro maneje la bodega.

14. ; Maneja un presupuesto para las operaciones de la bodega? ¢Propio o impuesto por
la gerencia?

El presupuesto que se maneja es autorizado exclusivamente por la gerencia, sin embargo

considero que se ha cambiado de acuerdo a las necesidades operativas de la compafiia.

Considero importante que todos lo meses, se evalle el presupuesto, ya que muchos

despachos se han perdido por la falta de stock en los requerimientos de los clientes.

15. ¢ Qué reportes de desempefio de la bodega le reporta a la Gerencia? ¢ Qué cree que
evalUan? ¢Cuales han sido los resultados?

Considera que se debe cuantificar la cantidad de articulos que se manejan, porque
ocasionan demoras de tiempo, ademas cargas de trabajo porque se llevan a cabo dos
procesos que se requiere supervisar constantemente, el primero que es la recepcion de la
mercaderia, en donde se identifica si los criterios expuestos en la factura son acordes a lo
recibido de manera fisica y el segundo corroborar que se entrega los dispuesto en la orden
de pedido, garantizando que los materiales entregados estan en buenas condiciones.

Una vez obtenido los datos de la entrevista del supervisor se procede a obtener los datos

del jefe de planta, como persona que evalla la calidad del trabajo de bodega en cuanto al
tema de la entrega a tiempo del material.
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Universidad Laica VICENTE ROCAFUERTE de Guayaquil
Facultad de Administracion
Carrera de Ingenieria Comercial
FORMATO DE ENTREVISTA PARA JEFE DE PLANTAY
SUPERVISORES DE PRODUCCION
INDUSTRIA HINOJOZA S.A.

NOMBRE: Luis Lopez
CARGO: Jefe de Planta
TIEMPO EN EL CARGO: cinco afios

1. ¢Cuanto tiempo lleva en la empresa?

Llevo aproximadamente cinco afios trabajando como jefe de planta en la compafiia.

2. En sus funciones diarias, ¢cuales son las relacionadas con la bodega de materiales?
Expliguelas

Técnicamente solicito material a la bodega cuando mis operarios informan que los

materiales estan por agotarse, sin embargo he obtenido retrasos en mi gestion porque a

veces este no se encuentra en bodega, no tengo injerencia en determinar los tiempos que

se deben adquirir el producto, es parte de la gestion que debe realizar el departamento de

compras, sin embargo considero que no existe una comunicacion eficaz en torno a la

coordinacion en la adquisicion de inventarios.

3. ¢Existe algun procedimiento para la correcta solicitud de materiales a bodega? ¢En
qué consiste?

Emito una orden de pedido a bodega, quien me informa las cantidades existencias de

manera contable, pero he tenido casos que esta informacion es errénea, por lo tanto

recomienda que se lleven a cabo procesos encaminados a controlar la gestién de compras

y a mantener actualizado los saldo de los inventarios a nivel de contabilidad.
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4. ¢Tiene inconvenientes durante la solicitud de materiales de trabajo a Bodega?
Enumérelos y expliquelos

Entre los inconvenientes mas relevantes se tiene:

e La falta de similitud entre los saldos contables y fisicos.

e La falta de capacitacion de contabilidad para el manejo de las cuentas contables por
parte del inventario.

o Falta de manuales de procedimientos para solicitar inventario.

e Falta de documentos aprobados por la organizacion para solicitar pedidos a bodega.

e Falta de procedimientos a reportar posibles inconvenientes en el tema de inventario

dafiado.

5. ¢Hace devoluciones de materiales a la bodega? ¢Por qué motivos?
Principalmente se procede la entrega de materiales por la falta de caracteristicas de

acuerdo a lo solicitado o porque existe inventario en malas condiciones.

6. ¢De qué manera afectan los problemas relacionados con la bodega y el déficit de stock
de inventarios a la produccion?

Retrasos en el trabajo, porque todo se encuentra de manera coordinada tanto en tiempos

como en la manera de distribucion de trabajo, no solamente los operativos reducen su

carga laboral, sino que se compromete con otro departamento que es las ventas.

7. ¢Llevaindicadores de produccion? ;mencionelos?
No, actualmente no tengo indicadores de productos, porque me han realizado una

evaluacion sobre mi gestion.

8. ¢Genera Ud. algln informe a sus superiores en donde reporta los inconvenientes
relacionados con los problemas de bodega? ¢con que frecuencia?

Realizo un correo sobre todas las novedades que han incurrido sobre la solicitud y entrega

de informacion a otros departamentos, para que quede constancia sobre inconvenientes o

problemas que han afectado mi gestion en el momento que cualquier autoridad de la

compariia evalie mi trabajo.
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9. ¢Se toman acciones correctivas cuando reporta problemas con la solicitud de

materiales a Bodega o déficit de inventarios?

Dificilmente, la falta de un departamento que se encargue de llevar a cabo una revision

de las politicas y procedimientos, evita que exista un correctivo o retroalimentacion sobre

los inconvenientes presentados en la empresa.

3.5.2. Resultados de la observacion.

Tabla 4.

Ficha de observacion.

FICHA DE OBSERVACION

DESCRIPCION SI NO OBSERVACIONES

¢ Existe una segregacion de funciones X Muchos puestos de trabajo no tienen

adecuada, de tal manera que no existe definidas sus funciones, por lo que

un conflicto de interés en el desarrollo comparten actividades, generando

de las actividades? retrasos en el ingreso de la
informacion.

¢El jefe administrativo realiza X Se realizan tomas fisicas del

revisiones sorpresas para determinar inventario y se informan las

faltantes o sobrantes en los diferencias.

inventarios?

¢Se han presentado diferencias entre X Muchas veces por la carga operativa

los saldos del libro bancos y los no se han podido revisar las

estados financieros que no han podido diferencias de la conciliacion

ser justificadas? bancaria previo al cierre de los
estados financieros, pero luego son
verificadas por el Contador

¢Se han presentado dentro de la X Actualmente los valores estan

contabilidad valores faltantes en el designados en una cuenta de activos

inventario? y estan en espera para una revision

¢El personal contable y administrativo X No es necesario para la actividad que

dentro de sus contratos de trabajo, se realiza

tienen alguna clausula para

confidencialidad de la informacién?

¢La compaiiia tiene procedimientos X No existen procedimientos

para detectar la existencia de activos u

otro tipo de inventarios en exceso,

dafiados u obsoletos?

¢ El departamento contable participa X No hay un departamento contable

del cierre de los estados financieros
con la revision integral de las cuentas
de balance?

como tal, solo el contador que
prepara la informacion

Elaborado por: Canteral Garcia, J. & Moran Zuiiga, C. (2018)
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Tabla 5.

Check list o cédula de divulgaciones de la observacion.

DESCRIPCION NO Si
Aspectos tributarios al dia X
Aspectos laborales al dia X
Funciones segregadas X
Arqueos de caja sorpresivos X
Inventario de activos y otros mensuales X
Estados financieros con informacion actualizada X
Procedimientos para registrar la salida de equipos X
Activos asegurados X
Seguridades para el ingreso a la empresa X
Niveles de supervision X
Monitoreo de las actividades del personal X

Elaborado por: Canteral Garcia, J. & Moran Zufiga, C. (2018)

Proveedor g Bodega a4 Produccion

Producto
(cliente final)

Figura 12. Ruta critica de los inventarios actual.

Elaborado por: Canteral Garcia, J. & Moran Zufiiga, C. (2018)

3.5.3. Resultados de la matriz de riesgos.
La tabla seméaforo, determina el riesgo de acuerdo a la coloracién: verde para el

riesgo bajo, amarillo para el riesgo medio, naranja para el riesgo alto y rojo para el riesgo

extremo.
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Tabla 6.

Color del nivel de riesgo

DER O
Bajo 1-15
Medio 16-29
Alto 30-59
Extremo >a60

Elaborado por: Canteral Garcia, J. & Moran Zuhiga, C. (2018)

Para medir el nivel de riesgo de las actividades en la organizacion, se ha
establecido una numeracion de acuerdo a la observacion calificando del 0 al 10 la
probabilidad de ocurrencia y el impacto, en donde se han determinado los siguientes

esquemas que podrian darse en Hirometalsa:

e Sustraccion de efectivo

e Falsificacion de cheques

e Robo de inventarios

e Jineteo de Fondos

e Ventas ficticias para obtener comisiones

e Ventas sin comprobante para sustraccion de efectivo
e Ventas al contado registradas como crédito

e Duplicidad en la factura de compras

e Convenios con proveedores

Tabla 7.

Riesgos detectados en las actividades.

Proceso Riesgo de Fraude Codigo Factor de Fraude Probabilidad Impacto  Resultado NIVEL RIESGO
1 Efectivo y Bancos Sustraccion de efectivo Oportunidad
Efectivo y Bancos Falsificacién de cheques Oportunidad
Inventarios Robo de inventarios Oportunidad
Oportunidad /
Racionalizacién
Ventas y Cuentas por Cobrar Ventas ficticias para obtener comisiones Oportunidad
Ventas y Cuentas por Cobrar Ventas sin comprobante para sustraccion de efectivo Oportunidad
Ventas y Cuentas por Cobrar Ventas al contado registradas como crédito Oportunidad
Compras y Cuentas por Pagar  |Duplicidad en la factura de compras Oportunidad
Compras y Cuentas por Pagar _|Convenios con proveedores Incentivo

©

ALTO

Ventas y Cuentas por Cobrar Jineteo de Fondos

ALTO

ALTO
ALTO

NIVEL DERIESGO

>N 0o~ © ®©

Elaborado por: Canteral Garcia, J. & Moran Zuiiga, C. (2018)

43



Para el RO1, se ha definido que el factor de fraude es la oportunidad con una
probabilidad de ocurrencia de 9/10 e impacto de 9/10 debido a las condiciones actuales

sobre las cuales se realiza el proceso de cobranza y manejo del efectivo.

Para el RO2, se ha definido que el factor de fraude es la oportunidad con una
probabilidad de ocurrencia de 8/10 e impacto de 9/10 debido al manejo indebido de los

cobros de la empresa.

Para el RO3, se ha definido que el factor de fraude es la oportunidad con una
probabilidad de ocurrencia de 8/10 e impacto de 7/10 debido a que no se gestiona de
manera adecuada los inventarios, presentandose altas cantidades de faltantes y pérdidas

econdmicas.

Para el R04, se ha definido que el factor de fraude es la oportunidad y la
racionalizacion, con una probabilidad de ocurrencia de 8/10 e impacto de 9/10 por la baja

supervision de las actividades del personal.

Para el RO5, se ha definido que el factor de fraude es la oportunidad, con una
probabilidad de ocurrencia de 7/10 e impacto de 6/10 por la presion de los vendedores

para generar ingresos.

Para el R06, se ha definido que el factor de fraude es la oportunidad, con una
probabilidad de ocurrencia de 9/10 e impacto de 7/10 debido al descontrol de las
actividades, en donde muchas personas tienden a manipular las cobranzas y el efectivo

que ingresa a la caja.

Para el R0O7, se ha definido que el factor de fraude es la oportunidad, con una
probabilidad de ocurrencia de 9/10 e impacto de 7/10 debido a la mala segregacion de

funciones en donde no hay control de la cartera por cobrar.
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Para el R08, se ha definido que el factor de fraude es la oportunidad, con una
probabilidad de ocurrencia de 5/10 e impacto de 7/10 y R09, se ha definido que el factor
de fraude es el incentivo, con una probabilidad de ocurrencia de 6/10 e impacto de 7/10,
debido a que el personal podria entrar en colusion con los proveedores para obtener

beneficios personales.

Se considera que el riesgo alto y extremo tendria un impacto negativo en el

crecimiento de la empresa:

Tabla 8.

Matriz de riesgo probabilidad e impacto.

Probabilidad MATRIZ RIESGO-PROBABILIDAD-IMPACTO

Casi seguro

Probable

Posible

Improbable

Raro

3 4 5 6 7 8 9 10
IMPACTO 0 - $2000 $2000 - $4000 $4000-$6000 $6000-$8000 $8000-$10000

Fuente: Observacion de campo.
Elaborado por: Canteral Garcia, J. & Moran Zufiiga, C. (2018)
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Tabla 9.

Clasificacion de los riesgos y exposicion de los mismos con recomendaciones.

Riesgo de Fraude

Codigo

Riesgo

Elemento al que
corresponde el

Consecuencias de la materializacion del
riesgo

CLASIFICACION DE LOS RIESGOS Y EXPOSICION DE LOS MISMOS, RECOMENDACIONES
Niwvel de

Exposicioén al riesgo (Controles con
los que cuenta la empresa)

Conclusiones/Recomendaciones

riesgo
1) Revisar diariamente los arqueos de cajas y sus
firmas correspondientes.
La empresa no posee un manual de [2) Revisar conciliaciones bancarias y analizar sus
funciones, existen escenarios en los |partidas conciliatorias
N o N B in fectivi i T i6n fi i
1 Efectivo y Bancos Sustraccién de efectivo RO1 Oportunidad Jineteo c_ie efectivo a_s como s_u?:’l accio! que se p‘oldrla cometgr una 3) Sggregar cuentas bancarias de acuerdo a sus
de efectivo por la baja supervision sustraccion de efectivo. Por lo tanto |funciones (pagos, cobros etc)
deducimos que los controles de area |4)Implementar proceso y politica de manejo de
son débiles. efectivo
5) Implementar proceso en el que se cruce el efectivo
recibido con el depositado
La falta de conciliaciones bancarias
puede crear un ambiente de oportunidad Supervisar al encargado de realizar las conciliaciones
2 |Efectivo y Bancos Falsificacion de cheques RO2 Oportunidad para que la persona que tenga acceso a No tienen politicas bancarias y revisar constantemente la pagina del
los cheques o cuentas de la empresa banco para verificar el saldo de la cuenta
alteren la documentacién de los cheques
La persona encargada de la caja fuerte
tiene la oportunidad de tomar dinero
Ventas y Cuentas . Oportunidad / entregado por los clientes con el fin de No se segregan de manera adecuada No darle la clave de acceso a la misma persona que
4 Jineteo de Fondos R04 N - .. |gastarlo en cosas personales, luego B - . N recepta el pago de los clientes sobre todo sies en
por Cobrar Racionalizacion N . |las funciones del area administrativa N
cobra a otro cliente y repone lo que cogié efectivo
alterando de manera significativa a los
saldos de la compafia
La compafiia no ha desarrollado N B
N . N N . 1)Supervisar la cuenta caja y bancos
Ventas y Cuentas Ventas sin comprobante B Se facilita la sustraccion de dinero por politicas de control para mitigar este N . P
6 L N RO6 Oportunidad N N R B N 2) Mensajes en las areas que especifique que al no
por Cobrar para sustraccion de efectivo venta de sin factura o ricket de caja tipo de riesgo, por lo tanto es -
entregar factura venta ser gratis
vulnerable
La complicidad en colusién que R N P
- Implementar niveles de aprobaciones de crédito en el
Ventas y Cuentas Ventas al contado B N N - |puede existir entre el personal puede | . N B N
7 . . RO7 Oportunidad Permite sustraer el dinero cobrado en caja - sistema y supervisar a quien realiza esta labor de
por Cobrar registradas como crédito causar que se ingresen facturas
P manera constante.
pagadas al contado como crédito
Un inventario que es propenso a la venta -
a prop Llevar un control de consumos de materiales e
o0 consumos para uso personal de los N de la bod la fi del bl
3 Inventarios Robo de inventarios RO3 ALTO Oportunidad empleados, lo que genera una pérdida en |No poseen politicas antifraudes insumos de la bodega con 'a_ irma delresponsable
o - que los usa. Establecer politicas de consumo para
la compafiia de uno de los rubros mas N N
: : . cada uno de los inventarios.
importantes del giro del negocio.
Poder facturar a clientes ficticios para La compafiia no cuenta con politicas
5 Ventas y Cuentas VenFas ficticias para obtener RO5 ALTO Oportunidad obtenerun beneﬁmorccr)rrno comisiones y [que contemplen multaﬁa los Supervisar el proceso de las ventas de manera
por Cobrar comisiones bonos genera un perjuicio para la empleados por anulacién de adecuada
empresa. facturas.
Aprovechar el retraso en el ingreso de las
facturas y soportes para en complicidad |La carga laboral muchas veces Segregar funciones de manera adecuada, a fin de que
8 Compras y Cuentas |Duplicidad en la factura de RO8 ALTO Oportunidad con el proveedor ingresar dos facturas impide que el contador revise de exista una persona que haga el segu
por Pagar compras por el mismo concepto con el objetivo de |manera adecuada el ingreso de las adecuado de las facturas de inventarios que son las
recibir una comision, se da por la facturas mas fuertes.
oportunidad de ambiente de control
Elegir y negociar con un proveedor que Analizar semestralmente una muestra de
me favorezca monetariamente se lo e .
Compras y Cuentas id . ti | proveedores para verificar si en efecto los
9 g Y Convenios con proveedores RO9 ALTO Incentivo considera como un incentivo p_ara € No existe una politica sobre esto proveedores cumplen con las politicas globales para
por Pagar comprador a cometer fraude. Siendo este N e B -
ser seleccionado en la compaiiia, y evitar intereses
proveedor probablemente el que no tenga N
N personales de por medio.
la mejor oferta

Elaborado por: Canteral Garcia, J. & Moran Z

o

URiga,

C. (2018)
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3.5.4. Conclusiones de las herramientas aplicadas.

Con relacion a la entrevista del supervisor:

Existen falencias en el control de inventarios, no hay politicas a delimitar tiempos
para realizar conteo fisico.

No existen formatos previamente establecidos para describir el manejo del inventario
en tema de faltantes o descripcion de desperdicios.

No existe una capacitacion por parte de la persona que controla el inventario en el
tema de ingresar informacion al sistema

El rea de contabilidad no ha realizado un informe que notifique a la gerencia de los
faltantes, provocando que la informacion en reportes econémicos sea erronea.

No existe una capacitacion que le permita diferenciar al encargado de bodega el tipo
de caracteristicas de productos y el tipo de caducidad del mismo.

No existe un programa que determine el tiempo exacto de los pedidos.

La falta de coordinacion entre los operativos de bodega, hace imposible que se

realicen trabajos de conteo fisico.

Con relacion a la entrevista del jefe de planta:

Indica que existen problemas en el abastecimiento de inventario, muchos productos
que se reflejan de manera contable discrepan de su conteo fisico.

La informacion errénea ha provocado retrasos en el trabajo.

No existe un proceso que determine el responsable a quien acudir cuando se entrega
un producto erréneo.

La falta de métodos para determinar un inventario de seguridad, provoca retrasos en

las operaciones de la planta.

Con relacién a la ficha de observacion:

Es evidente que la falta de procesos establecidos no determina las responsabilidades
de cada uno de los empleados del area administrativa.
La carencia de procedimientos y técnicas para realizar un conteo fisico, evita que

exista una metodologia adecuada para aplicar al control de los inventarios.
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Los limites en la gestion administrativa, evitan detectar los responsables del retraso

en la planta, ya que la bodega depende de los requerimientos que realice compras,

estos a su vez de los informes que emita ventas y de los niveles de produccion de la

planta, evitando que se definan los actores que decidan sobre qué tipo de material

comprar, tiempos y cantidades de los mismos.

3.6.Andlisis situacional
3.6.1. FODA.

Tabla 10.

Analisis FODA

FODA

FORTALEZAS

OPORTUNIDADES

Personal con perfiles adecuados para cada
puesto del organigrama
Experiencia en la
carrocerias
Infraestructura y tecnologia avanzada
para la construccion de carrocerias

de

elaboracion

Apalancamiento de capital de trabajo

Supervision directa de los propietarios del
negocio

Sector metalmecéanico y metallrgico en
crecimiento

Nuevas leyes para emprendedores que
permiten acceder a beneficios tributarios
Ferias organizadas por ProEcuador para
promover la industria local

Aranceles y tasas que protegen a la
industria local y evitan la importacion de
productos similares o sustitutos
Capacitaciones en relacion al manejo
contable y tributario del negocio por parte
de las Camaras de Comercio e Industrias

DEBILIDADES

AMENAZAS

5

La empresa no posee un manual de
funciones, politicas y procedimientos.
Las actividades del personal no se
encuentran segregadas correctamente
Ausencia de controles que mitiguen los
riesgos

Ausencia de sanciones al personal por
errores

Ausencia de bases de datos de

proveedores calificados

Competencia con mayor experiencia en el
campo de la metalurgia y metalmecéanica
Competencia con mejor apalancamiento
con clientes y proveedores

Competencia con mejores condiciones
econdmicas y capacidad financiera

Marco juridico que no le permite un
crecimiento significativo a las empresas
pequefias

Burocracia para la participacion como
proveedores en el sector publico

Elaborado por: Canteral Garcia, J. & Moran Zuiiga, C. (2018)
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Tabla 11.

Andlisis FOFA — DODA

Estrategias FO - Objetivo: Ataque

Estrategias FA - Objetivo: Defensivas

1. Promocionar los servicios a través de
nuevos canales de comunicacion

2. Establecer nuevas politicas de crédito
y  cobranzas para  conseguir
apalancamiento con clientes.

3. Disefar estrategias de fidelizacion
con los clientes con promociones y

nuUevos servicios.

Mostrar la seriedad y cumplimiento de la
empresa por medio de su imagen
corporativa.

Mostrar la transparencia de las actividades
por medio del cumplimiento de las
obligaciones con las entidades de control.
Orientar los resultados al crecimiento

institucional por medio de la RSE.

Estrategias DO - Objetivo: Refuerzo

Estrategias DA - Objetivo: Retirada

1. Establecer los perfiles para cada cargo
creado dentro de la empresa.

2. Mantener la supervision de las areas
que presentan mayor exposicion al
riesgo.

3. Optimizar los procesos de produccion
por medio de la aplicacion de flujos de
actividades.

Establecer nuevas alianzas estratégicas con
proveedores de la industria.

Planificar la estructura financiera a fin de
optimizar recursos para reinvertir en la
empresa.

Trabajar de acuerdo a lo establecido en el
marco legal vigente, considerando los
aspectos que requieran para evidenciar un

crecimiento del negocio.

Elaborado por: Canteral Garcia, J. & Moran Zuiiga, C. (2018)
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Capitulo IV
PROPUESTA: MANUAL DE PROCESOS DE GESTION DE
INVENTARIOS PARA LA EMPRESA HIROMETALSAS. A

HIROMETALSAS. A

MANUAL DE PROCESOS,
PROCEDIMIENTOS Y POLITICAS.
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HIROMETALSAS. A

MANUAL DE PROCESOS

4.1.Titulo de la propuesta

e Plan de disefio organizacional para la empresa Hirometalsa S. A.

4.2.  Desarrollo de la propuesta
4.2.1. Mision.

Empresa dedicada a la fabricacidén de carroceria con personal experto generador de
nuevas ideas, comprometidos con el mejoramiento continuo que permita obtener y

mantener la calidad en los productos garantizando la satisfaccion plena de los clientes.

4.2.2. Vision.

Convertirse en la empresa lider en el mercado nacional, satisfaciendo las necesidades

de los clientes en cuanto a servicio y calidad, contando con el mejor talento humano,

comprometido e innovador y fomentando actividades que ayuden a mantener el medio

ambiente.
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4.2.3. Procesos y procedimientos para Hirometalsa S. A.
4.2.3.1.Proceso de compra de inventario.

HIROMETALSAS. A

I. IDENTIFICACION DEL PROCESO
OMBRE DEL PROCESO: Compra de inventario
EPENDENCIA: Administrativa - Financiera

Participantes: Asistente de compras, Proveedor y Bodeguero

Asistente de Compras

Proveedor
2
( \
| Inicio |
~—
Receptarel pedido
Identificarlos
productos a
comprar ——
Verificarlas
condiciones del
Identificar 1 producto
proveedores

Solicitar Prepararla
cotizacionesalos cotizacion ¢Producto Devolver
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Figura 13. Proceso de compra de inventarios.

Elaborado por: Canteral Garcia, J. & Moran Zuhiga, C. (2018)
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4.2.3.1.1. Procedimiento de compra de inventario.

PROCEDIMIENTO DE COMPRA DE INVENTARIO

El procedimiento para la adquisicion de los inventarios inicia de la siguiente manera:

El asistente de compras identifica los productos a comprar de acuerdo al informe
de contabilidad elaborado una vez que se ha efectuado la toma fisica.

Se encarga de identificar a lo posibles proveedores que dispongan de los
productos que se requieren.

Solicita cotizaciones a los proveedores.

Los proveedores se encargan de elaborar la cotizacion de acuerdo al
requerimiento del Asistente de Compras.

El Asistente de Compras revisa las cotizaciones elaboradas por los proveedores,
verificando precios y especificaciones de los productos. En caso de no
encontrarse lo requerido se solicita cambios al proveedor.

Analiza las cotizaciones y selecciona la mejor opcién en cuanto a precios y

calidad.

Envia el pedido formal al proveedor con base en la cotizacion.

El proveedor recepta el pedido de la compafia y procede a despachar los
solicitado por el Asistente de Compras.

El bodeguero posee una copia de la orden de pedido enviada al proveedor y se
encarga de recibir el producto, verificando las condiciones en las que llega.
Determina si se encuentra de acuerdo a lo estipulado en la orden, si es asi ingresa
los productos al inventario, informando al Asistente de Compras, Jefe
Administrativo — Financiero y al Jefe de Produccién y Operaciones; caso
contrario lo devuelve pidiendo cambios al proveedor.

El Asistente de Compras recepta la confirmacion de ingreso de los productos al
inventario y valida en el sistema la informacion fisica.

Elabora la orden de pago y envia al Contador para el proceso de pago a

proveedores.
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4.2.3.1.2. Politica de compras de inventario.

POLITICAS DE COMPRA DE INVENTARIO

Como politica para la compra de inventarios se tiene que:

Es responsabilidad del Asistente de Compras mantener vigente y actualizada
una base de datos de proveedores calificados por la Gerencia para la adquisicion

de los productos.

Es responsabilidad exclusiva del encargado de la bodega informar sobre el
estado de los productos que se mantienen en el inventario para su respectivo

cambio, reposicion o baja.
El Bodeguero no podré eliminar ningiin material que se encuentre en mal
estado, sélo lo hard con la debida autorizacién de la Gerencia y con previa

notificacion al Contador.

Los correos electronicos enviados por el Asistente de Compras a los

proveedores para solicitar productos, cotizaciones, etc., se copiaran

automaticamente al mail del Jefe Administrativo — Financiero.
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4.2.3.2.Proceso de ventas.

HIROMETALSA S. A

MANUAL DE PROCESOS

I. IDENTIFICACION DEL PROCESO
INOMBRE DEL PROCESO: Ventas

DEPENDENCIA: Administracion

Participantes: Cliente, Contador, Asistente de ventas y facturacion, Jefe
Administrativo Financiero

Cliente i de Ventas y Facturacion d 0 Jefe de Operaciones / Operarios

Inicio

Necesidad

Decidirelservicio

Solicitar
productos

Recibir OP para
Confirmarel produccion
pedido

Despachar Procesode
Procesode materiales produccién
facturacién

Entregar al cliente

Figura 14. Proceso de ventas

Elaborado por: Canteral Garcia, J. & Moran Zuiiga, C. (2018)
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4.2.3.2.1. Procedimiento de ventas.

PROCEDIMIENTO DE VENTAS

El procedimiento de ventas se presenta de la siguiente forma:

El cliente presenta una necesidad relacionada con sus operaciones, ya sea la

adquisicion de una nueva carroceria, plataforma o servicio de mantenimiento.

Decide contratar el servicio de Hirometalsa y los solicita al asistente de ventas y
facturacion.

El asistente de ventas procede a realizar el proceso de facturacion, mientras que
envia la orden de pedido al Bodeguero con copia al Jefe de Produccion.

El bodeguero despacha los materiales necesarios para la elaboracién del producto
que consta en la orden de pedido.

El Jefe de Operaciones recibe el producto y entrega a los operarios para el proceso
de produccion.

Finalmente, una vez terminado es entregado para despachar al cliente.

4.2.3.2.2. Politicas de venta.

Como politica para la venta de productos o servicios se tiene que:

e Esresponsabilidad del Asistente de Ventas tomar el pedido del cliente segun lo
requiera y con las especificaciones exactas para la elaboracion del producto o
servicio.

e Los correos electronicos enviados por el Asistente de Ventas a los clientes se

copiardn automaticamente al mail del Jefe Administrativo — Financiero y

Contador.

No podra ser entregado al cliente ningun producto pendiente de facturacion.
Es responsabilidad del Asistente de Ventas llevar un control de la cartera de
cobros con corte al 31 de cada mes, que sera entregado a contabilidad durante
los primeros cinco dias del mes siguiente, para el respectivo cruce de

informacion con el sistema contable.
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4.2.3.3.Proceso de produccién.

HIROMETALSAS. A

I. IDENTIFICACION DEL PROCESO
NOMBRE DEL PROCESO: Produccion

DEPENDENCIA: Produccion y Operaciones
Participantes: Bodeguero, Jefe de Operaciones y Operarios

Bodeguero Jefe de Operaciones (Produccién)
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RecibirOPy
despachar
materiales
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Revisar
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a productos

2
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Si

Almacenar

Entregar al cliente

Fin

Figura 15. Proceso de produccion

Elaborado por: Canteral Garcia, J. & Moran Zuhiga, C. (2018)
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4.2.3.3.1. Procedimiento de produccion.

PROCEDIMIENTO DE PRODUCCION

El procedimiento para el departamento de produccion es el siguiente:

El Bodeguero recibe la orden de pedido del Asistente de Ventas y Facturacion

via correo electronico.

Procede a realizar el despacho de los materiales segun el requerimiento.

El Jefe de Operaciones es el encargado de recibir los productos y validar que se
encuentren en la orden de pedido.

Posteriormente verifica que los productos cumplan con lo necesario para armar
lo requerido por el cliente.

Si cumplen, los operarios procesan el pedido, si no cumplen se regresa la orden
al bodeguero para que se revise el requerimiento.

Una vez gue se encuentran aprobados los materiales, los operarios proceden a la
construccién del producto.

Luego pasa a la inspeccion por parte del Jefe de Produccion, quien los revisar y
si el producto no es dptimo a devolver a los operarios para las correcciones de las
fallas, si es 6ptimo se procede a almacenar hasta el retiro por parte del cliente

finalizando el proceso.

4.2.3.3.2. Politica de produccion.

Como politica para la produccion de bienes o prestacion del servicio se tiene que:

El Jefe de Produccion sera el responsable de validar la calidad del trabajo

realizado por parte de los operarios.

Los operarios deben realizar un informe del uso de los materiales entregados e

indicar la cantidad de desperdicios por pedido que sera entregado al Contador.
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4.2.3.4.Proceso de facturacion.

HIROMETALSA S. A

MANUAL DE PROCESOS

ya

I. IDENTIFICACION DEL PROCESO
INOMBRE DEL PROCESO: Facturacion
|DEPENDENCIA: Administracion

Participantes: Cliente, Contador, Asistente de ventas y facturacion, Jefe
Administrativo Financiero

Cliente Contador Asistente de Ventas y Facturacion Jefe Administrativo Financiero
2
Recibir pago
Recibirfactura .
Receptarcopia
Emitirfactura delafactura
Si por el pedidodel
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conciliacién contador
bancaria X
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recaudados
Fin Fin
Enviar
comprobante de
depdsito
Fin

Figura 16. Proceso de facturacion

Elaborado por: Canteral Garcia, J. & Moran Zufiga, C. (2018)
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4.2.3.4.1. Procedimiento de facturacion.

PROCEDIMIENTO DE FACTURACION

El procedimiento para la facturacion del producto o servicio es el siguiente:

Contabilidad recibe una copia de la orden de pedido y procede a costear para
emitir la correspondiente factura que se entregara al Asistente de Ventas y
Facturacion.

El cliente recibe la factura por parte del Asistente de Ventas, esto es antes de
iniciar con el requerimiento.

Decide su forma de pago si es efectivo, cheque o transferencia.

Si el pago es con efectivo, quien realiza la cobranza del mismo es el Asistente de
Ventas, quien luego cuadra la caja y guarda los valores en la caja fuerte.
Posteriormente los envia al depo6sito y Contabilidad recibe la copia del mismo
para su conciliacion bancaria.

Si por el contrario es con transferencia el Jefe Administrativo es quien valida la

transferencia del cliente en las cuentas bancarias y reporta a Contabilidad.

4.2.3.4.2. Politicas de facturacion.

Como politicas de facturacion se tiene que:

La orden de pedido no podré pasar mas de 24 horas sin facturar.

La Asistente de Ventas y Facturacion es la custodia de los valores en efectivo
por lo que se encontrara sujeta a la realizacion de arqueos de caja sorpresivos,
en caso de encontrarse faltantes estos deberan ser repuestos en un maximo de 24
horas, sin perjuicio de recibir un memorandum con copia al Ministerio de
Trabajo por la falta cometida.

Los valores recaudados hasta las 16h00 deberan ser enviados al depoésito a las
08h00 del dia siguiente.

Es responsabilidad del Asistente de Facturacion enviar los comprobantes de

depdsito al Contador para su respectivo registro en el sistema.
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4.2.3.5.Proceso de toma fisica de inventarios.

HIROMETALSAS. A

I. IDENTIFICACION DEL PROCESO
NOMBRE DEL PROCESQO: Toma fisica de inventarios
DEPENDENCIA: Administracion

Participantes: Contador, Bodeguero

Contador Bodeguero

Inicio

Imprimirreportes
deinventario

i Imprimirreporte
Revisarlos saldos dpl Y Ipd
5 elmddulode
del mdédulode _ .
inventarios inventarios
Supervisarla _Verlflcar
toma fisica fisicamente las
existencias
Emitirelinforme Firmar
final
Fin

Figura 17. Toma fisica de inventarios

Elaborado por: Canteral Garcia, J. & Moran Zuhiga, C. (2018)
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4.2.3.5.1. Procedimiento de toma fisica de inventarios.

PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA FISICA DEL INVENTARIO

El Contador imprime los reportes de consulta del médulo de inventarios, también

baja los movimientos de la cuenta contable y los compara.

El Bodeguero imprime su reporte del modulo de inventarios y comienza la toma
fisica con la supervision del Contador y Jefe de Produccién.

Contabilidad emite un informe sobre las diferencias encontradas.

Los responsables de la toma fisica firman la hoja de novedades y finaliza el

proceso.

4.2.3.5.2. Politica de toma fisica de inventarios.

Como politicas para la toma fisica de inventarios se tiene que:

Se ejecutaran con corte al 31 de cada mes a partir de las 18h00 un inventario de
los productos de la bodega.

Las personas responsables que deberan formar parte del equipo de la toma fisica
son Contador, Bodeguero y Jefe de Produccion.

El bodeguero debera justificar los faltantes o sobrantes de acuerdo a las 6rdenes
de pedido del mes, en caso de ser necesario se procedera a ajustar los inventarios
del sistema previa autorizacion del Jefe Administrativo - Financiero.

Los saldos de la cuenta inventarios en el balance deben quedar cuadrados al
finalizar el mes con los saldos del médulo de inventarios.

Si se reportan pérdidas injustificadas se informara al Ministerio del Trabajo a

través de un memorandun sobre la falta cometida.

Se descontara de acuerdo a lo que solicite Gerencia los faltantes a las personas

responsables de la bodega.

62



4.2.3.6.Proceso de devoluciones / cambios de inventario.

HIROMETALSA S. A

MANUAL DE PROCESOS
|. IDENTIFICACION DEL PROCESO

|NOMBRE DEL PROCESQO: Devoluciones / cambios de inventario
|DEPENDENCIA: Administracion

Participantes: Bodeguero, Asistente de Compras, Proveedor

Bodeguero Asistente de Compras Proveedor

Inicio

Recibir productos

Revisarlaordende

pedido
Recibirel pedido
— de cambioo
éCumple? N .Rfaublr novedades
o notificacion de
no
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Si
Procesos
Verifica internos de
Realizarelingresoa productos cambio
bodega cambiados
Fin

Figura 18. Proceso de devoluciones / cambios de inventario
Elaborado por: Canteral Garcia, J. & Moran Zuiiga, C. (2018)
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4.2.3.6.1. Procedimiento de devoluciones / cambios de inventario.

PROCEDIMIENTO PARA DEVOLUCIONES / CAMBIOS DEL
INVENTARIO

El procedimiento para la devolucion o cambio del inventario por parte del proveedor es

el siguiente:

e EI Bodeguero recibe los productos del proveedor, re visa la orden de pedido y
verifica si cumple o no cumple con lo solicitado por el Asistente de Compras
En caso de que no cumpla, se notifica al Asistente de Compras para que envie un
pedido de cambio al proveedor, quien a través de sus procesos internos realiza el
cambio, el mismo que es validado por el Asistente de Compras y enviado a la
Bodega.

e EIl Bodeguero realiza el ingreso a la bodega y finaliza el proceso.

4.2.3.6.2. Politica de devoluciones / cambios de inventario.

POLITICA PARA DEVOLUCIONES / CAMBIOS DEL
INVENTARIO

Se proponen las siguientes politicas:

Los productos que se reciban por parte de proveedores deben coincidir tanto en

cantidad como en calidad.

Deben ajustarse a precio de las cotizaciones entregadas con anterioridad.

Es necesario que se copie en todo el proceso de compra al Jefe Administrativo —
Financiero.

No se ingresaran productos que no se encuentren detallados en la orden de
pedido.

Deberan devolverse cualquier tipo de productos que no cumplan con las

especificaciones del Asistente de Compras.
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4.2.3.7. Proceso de seleccion del talento humano.

HIROMETALSA S. A

MANUAL DE PROCESOS

ya

I. IDENTIFICACION DEL PROCESO

|NOMBRE DEL PROCESO: Seleccion del Talento Humano
|DEPENDENCIA: Administracion

Participantes: Asistente de Talento Humano, Jefe Administrativo —
Financiero y Gerente General.
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Figura 19. Proceso de seleccién del personal
Elaborado por: Canteral Garcia, J. & Moran Zuiiga, C. (2018)
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4.2.3.7.1. Procedimiento de seleccion del personal.

PROCEDIMIENTO DE SELECCION DEL PERSONAL

El procedimiento para la seleccion del personal es el siguiente:

El Asistente de talento humano se encarga de receptar las hojas de vida por medio
de las distintas vias de comunicacion: recomendados, bases de datos de sitios
web, personas que dejan su hoja de vida con la secretaria, etc.

Se encarga de validar el curriculum y el perfil del aspirante, confirman las
referencias y emiten un certificado de las verificaciones.

Si cumple con el perfil requerido por la empresa continua el proceso, si no se
archiva la documentacion.

Se agenda la entrevista, se toman las pruebas dependiendo del cargo.

Las pruebas son calificadas por el Jefe Administrativo — Financiero, si estas
obtienen el puntaje deseado continua el proceso, caso contrario se archiva la
documentacion.

Se cita para una nueva entrevista con el Jefe Administrativo — Financiero, si es
aprobado pasa a la etapa final con la entrevista con el Gerente General.

El Gerente General aprueba la contratacion del personal y envia para la firma de
aprobacion del Jefe Administrativo, quien da la orden de elaborar el contrato al
Asistente de Talento Humano.

El Asistente de Talento Humano recoge la firma en contrato del aspirante y sube
el documento escaneado a la pagina del Ministerio de Trabajo, una vez legalizado
imprime el resumen y archiva los documentos en el folder del personal activo,
finalizando el proceso de seleccidn y contratacion.

4.2.3.7.2. Politica de seleccién del personal.

Las politicas de seleccion del personal seran las siguientes:

No se contratara a personal anteriormente desvinculado de la compafiia.
Ningun proceso de seleccion serd vélido si no se adjunta el informe de

verificacion de referencias con firma de responsabilidad.

El personal aspirante debera rendir todas las pruebas o evaluaciones necesarias

para determinar que es competente para el cargo aplicado.
La seleccion del personal se realizara de acuerdo a los perfiles establecidos en
el manual de funciones.

Toda contratacion debera ser aprobada por el Gerente General.
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4.2.3.8. Proceso de anticipo de sueldos o préstamos al personal.

HIROMETALSAS. A

I. IDENTIFICACION DEL PROCESO

NOMBRE DEL PROCESO: Anticipo de sueldos o préstamos al

personal
DEPENDENCIA: Administracion

Participantes: Colaborador, Asistente de Talento Humano, Jefe
Administrativo — Financiero, Contador y Gerente General.
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préstam
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Figura 20. Proceso de anticipos de sueldo o préstamos al personal
Elaborado por: Canteral Garcia, J. & Moran Zuiiga, C. (2018)
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4.2.3.8.1. Procedimiento para anticipos de sueldos o préstamos al personal.

PROCEDIMIENTOS PARA ANTICIPOS DE SUELDO O
PRESTAMOS AL PERSONAL

El colaborador se encarga de llenar la solicitud de anticipo o préstamo con la
cantidad requerida y en el plazo de pago deseado, firmando la autorizacion de
descuento.

El Asistente de Talento humano se encarga de receptar esta solicitud y validar la
informacion de ingresos y egresos registrados del solicitante, entiéndase también
pensién alimenticia, descuentos por otros anticipos o préstamos, aportacion al
IESS, préstamos hipotecarios, préstamos quirografarios, dias no laborados, etc.
Revisa la politica y verifica si es viable dar seguimiento a la solicitud.

Si no es factible se comunican los resultados al colaborador, caso contrario
continta el proceso.

El Asistente de Talento humano elabora un plan de pagos de acuerdo al tiempo
maximo establecido en la politica y envia al Jefe Administrativo — Financiero
para su revision y aprobacion. Este notifica a contabilidad y al personal sobre la
aprobacion.

Contabilidad recibe la notificacion para el pago, siempre que se encuentren
debidamente sustentados con las aprobaciones y firmas de responsabilidad de los
solicitantes. Emite el cheque que deberéa ser firmado por el Gerente General.
Finalmente el cheque / transferencia es entregado al colaborador y se archivan

los soportes para finalizar con el proceso.

4.2.3.8.2. Politicas para anticipos de sueldos o préstamos al personal.

POLITICA PARA PRESTAMOS O ANTICIPOS AL PERSONAL

e Aplica para el personal con mas de tres meses de labores.

e No puede superar el 40% de los ingresos.

e Plazo méximo de descuento dos meses.
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4.2.3.9. Proceso de goce de vacaciones.

HIROMETALSA S. A

MANUAL DE PROCESOS

ya

I. IDENTIFICACION DEL PROCESO
|NOMBRE DEL PROCESO: Goce de vacaciones del personal
|[DEPENDENCIA: Administracion

Participantes: Colaborador, Asistente de Talento Humano, Jefe
Administrativo — Financiero, Contador y Gerente General.

. Jefes ( Administrativo - Financiero /
Colaborador Asistente de Talento Humano Contador Gerente General

Produccion)

vacaciones

Validarinformacién del
solicitant
Aplicarpoliticad
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ftrelpeeo

Figura 21. Proceso de goce de vacaciones del personal

Elaborado por: Canteral Garcia, J. & Moran Zuiiga, C. (2018)
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4.2.3.9.1. Procedimiento de goce de vacaciones.

PROCEDIMIENTOS PARA GOCE DE VACACIONES

El colaborador llena el formulario de solicitud de permiso con cargo a vacaciones,

en donde deja constancia de su deseo de tomar esos dias de descanso.

El Asistente de Talento humano debe revisar esta solicitud y validar su
informacion para aplicar la politica de vacaciones.

Si no cumple con la politica se niega la solicitud, si cumple se coordina la salida
del colaborador con el Jefe Administrativo — Financiero quien aprueba o niega la
salida de acuerdo a las necesidades de la empresa.

Luego se notifica al colaborador y a contabilidad.

Contabilidad recibe el requerimiento de pago y procede a liquidar los dias de
vacaciones, emitiendo el cheque o la transferencia correspondiente.

El Gerente General firma o aprueba la transferencia de los valores antes de la
salida del personal.

Contabilidad archiva los soportes y finaliza el proceso.

4.2.3.9.2. Politicas para goce de vacaciones.

Aplica para el personal que se ha mantenido contratado por un afio seguido.

Los dias a gozar son minimo 7 y maximo 15 dias.

Se liquidaran los valores anticipadamente por concepto de vacaciones, esto es a
la salida del colaborador que goza de su licencia.

El Jefe Administrativo — Financiero, tendra la potestad de negar la solicitud si la

empresa requiere de la colaboracién del personal de acuerdo a su cargo y época

del afio para no afectar las operaciones internas.

En casos de emergencia, se concederd permisos por vacaciones siempre que

exista un reemplazo que cubra las actividades del personal saliente.
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4.2.3.10. Proceso de control de cartera.

HIROMETALSA S. A

MANUAL DE PROCESOS

I. IDENTIFICACION DEL PROCESO
|NOMBRE DEL PROCESO: Proceso de control de cartera

DEPENDENCIA: Administracion
Participantes: Asistente de Ventas y Facturacion, Contador y Jefe

Administrativo — Financiero.

Asistente de Ventas y Facturacion

Contador

Jefe Administrativo - Financiero

Inicio
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cartera
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Figura 22. Proceso de control de cartera

Elaborado por: Canteral Garcia, J. & Moran Zuiiga, C. (2018)
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4.2.3.10.1. Procedimiento para control de la cartera.

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE LA CARTERA

El procedimiento para el control de la cartera es:

e EIl Asistente de Ventas y Facturacion se encarga de bajar el reporte del médulo

de cartera y consolida la informacion.

El contador recibe este reporte y valida los saldos con los balances del sistema,
analizando las partidas mas significativas.

Comunica las novedades al Jefe Administrativo — Financiero, quien revisa y
gestiona los cobros.

El Asistente de Ventas debe validar que paguen los clientes e informar a
contabilidad para el registro.

Contabilidad registra el pago y finaliza el proceso.

4.2.3.10.2. Politicas para el control de la cartera.

POLITICAS PARA EL CONTROL DE LA CARTERA

Las politicas aplicables para el control de la cartera son:

e Ningun cliente tendra mas de 30 dias de credito.

e Siel depdsito es en cheque serad necesario que se encuentre certificado para evitar

que sea devuelto por insuficiencia de fondos.
Se podra extender el plazo del crédito a clientes con mas de tres afios de

antiguedad.
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4.2.3.11. Proceso de registro de informacién contable.

HIROMETALSAS. A

ya

I. IDENTIFICACION DEL PROCESO

NOMBRE DEL PROCESO: Proceso de registro de la informacion
contable

| EPENDENCIA: Administracion

Participantes: Contador, Jefe Administrativo — Financiero y Gerente
General

Contador Jefe Administrativo - Financiero Gerente General

Inicio

Receptarfacturas
emitidas/
recibidas

Emitir / Registrar
comprobantes de
retencion

Imprimirlos registros

Firmarlos ingresos / egresos

Recogerfirmade Jefe registrados

Administrativo

Emitircheques para
pagos

Firmar cheques

Custodiarlos cheques para

Entregade chequesa
beneficiarios

Figura 23. Proceso de registro de la informacion contable

Elaborado por: Canteral Garcia, J. & Moran Zuiiga, C. (2018)
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4.2.3.11.1. Procedimiento de registro de informacién contable.

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE LA INFORMACION
CONTABLE

Los procedimientos para el registro de la informacion contable son los siguientes:

El Contador recepta las facturas emitidas o recibidas segun sea el caso, emite los
comprobantes de retencidn o ingresa los recibidos.

Imprime los registros contables, recoge las firmas del Jefe Administrativo, emite
los cheques para los pagos respectivos.

El Gerente General firma los cheques y devuelve al contador para custodiar los

cheques y entregar a los beneficiarios. Finalizando el proceso.

4.2.3.11.2. Politica para el registro de la informacion contable.

POLITICA PARA EL REGISTRO DE LA INFORMACION
CONTABLE

Las politicas contables seran las siguientes:

e Las facturas deberan recibirse hasta los 25 de cada mes
Los comprobantes de retencion deben ser emitidos en un plazo méximo de 5 dias
laborables.
Es necesario mantener el orden en los registros contables

Los cheques seran firmados unicamente por el Gerente General.

En caso de no registrar a tiempo una factura y que se alteren las declaraciones de

impuestos deberan descontarse el valor al responsable.
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4.2.3.12. Proceso de elaboracion de conciliacidon bancaria.

HIROMETALSA S. A

MANUAL DE PROCESOS

I. IDENTIFICACION DEL PROCESO
|NOMBRE DEL PROCESO: Proceso de Conciliacion Bancaria
|DEPENDENCIA: Administracion

Participantes: Contador y Jefe Administrativo — Financiero

Contador Jefe Administrativo - Financiero

Receptarestados
de cuenta

Imprimir / Bajar
movimientos de
cuentaBancos

Cruzar informacion
de bancos y estados
de cuenta

Establecer partidas
conciliatorias

Registrarlas partidas
pendientes

Imprlml]rc.cor;cnlacmn Firmarla
in S g
a conciliacionfinal
Archivar
Fin

Figura 24. Proceso de Conciliacion Bancaria
Elaborado por: Canteral Garcia, J. & Moran Zuhiga, C. (2018)
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4.2.3.12.1. Procedimiento de elaboracién de conciliacién bancaria.

PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE LA CONCILIACION
BANCARIA

Los procedimientos para la elaboracion de la conciliacién son:

El contador recepta los estados de cuenta mensuales e imprime los movimientos
registrados en el saldo de bancos.

Se procede a cruzar la informacion de los bancos y establecer las partidas
conciliatorias para su registro.

Se imprimen las conciliaciones y el Jefe Administrativo los firma.

Se archivan y finaliza el proceso.

4.2.3.12.2. Politicas de elaboracion de conciliacion bancaria.

POLITICAS DE ELABORACION DE LA CONCILIACION
BANCARIA

Las politicas de bancos son las siguientes:

e Se realizaran conciliaciones semanales.

e No podran quedar partidas conciliatorias, salvo cheques girados y no cobrados.
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4.2.3.13. Proceso de cierre de estados financieros y emision de informacion para
entidades de control.

HIROMETALSAS. A

I. IDENTIFICACION DEL PROCESO

NOMBRE DEL PROCESO: Proceso de cierre de estados financieros y
emision de informacion para entidades de control

DEPENDENCIA: Administracion

Participantes: Contador, Jefe Administrativo — Financiero y Gerente
General

Contador Jefe Administrativo - Financiero Gerente General

Inicio

Bajar movimientos
de cuenta

Bajar estados
financieros
preliminares

Analizarlas cuentas

Elaborar notas del
balance

. Revisarestados financierosy
Emitirestados

. . - notas del balance

financieros definitivos

Elaborarinforme parala

: Revisarestados financieros
gerencia

Elaborar declaraciones de X .
. Aprobar estados financieros
impuestos

Subirla informaciénal SRI

Figura 25. Proceso de cierre de estados financieros y emisién de informacion para
entidades de control

Elaborado por: Canteral Garcia, J. & Moran Zufiga, C. (2018)
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4.2.3.13.1. Procedimiento de cierre de estados financieros y emision de informacion para

entidades de control.

PROCEDIMIENTO DE CIERRE DE ESTADOS FINANCIEROS Y
EMISION DE INFORMACION PARA ENTIDADES DE CONTROL

El procedimiento de cierre de estados financieros es el siguiente:

El contador realiza el registro de las partidas pendientes como amortizaciones,
depreciaciones, registros pendientes

Baja los movimientos por cuenta para analizarlas, y los estados financieros
preliminares.

Elabora las notas del balance y emite los estados financieros definitivos que son
enviados al Jefe Administrativo — Financiero, que elabora el informe a la
Gerencia.

La Gerencia revisa los estados financieros y los aprueba

El Contador elabora sus declaraciones de impuestos y los sube a la pagina del

SRI para finalizar el proceso.

4.2.3.13.2. Politicas de cierre de estados financieros y emision de informacién para

entidades de control.

POLITICAS DE CIERRE DE ESTADOS FINANCIEROS Y
EMISION DE INFORMACION PARA ENTIDADES DE CONTROL

e Se entregaran estados financieros los primeros cinco dias del mes.

e Deberan incluir las notas del balance con la explicacion de los movimientos mas

significativos.
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4.2.3.14. Proceso de manejo de caja chica.

HIROMETALSA S. A

MANUAL DE PROCESOS
|. IDENTIFICACION DEL PROCESO

‘NOMBRE DEL PROCESO: Proceso de cierre de estados financieros y

emision de informacion para entidades de control
DEPENDENCIA: Administracion

Participantes: Secretaria, Contador, Gerente General

Secretaria Contador Gerente General

Armar formulario
dereposiciénde
caja chica

Solicitarreposicién

Registrarlas facturas

Emitirel pago

Firmar cheque

Custodiarlosvalores Entregar cheque
de caja chica

Archivaregreso

Figura 26. Proceso de cierre de estados financieros y emision de informacion para
entidades de control
Elaborado por: Canteral Garcia, J. & Moran Zufiga, C. (2018)
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4.2.3.14.1. Procedimiento de manejo de caja chica.

PROCEDIMIENTO DE MANEJO DE CAJA CHICA

La secretaria elabora en Excel un formulario solicitando la reposicion de la caja

chica, la envia al Contador

El contador registra las facturas y emite el pago que es autorizado por el Gerente
General.

El cheque es entregado a la Secretaria quien custodia los valores.

El contador archiva el egreso correspondiente.

4.2.3.14.2. Politicas de manejo de caja chica.

La caja chica sera de 300 y es para gastos menores.

No se podran pagar facturas superiores a los 50.00

Se debera emitir los comprobantes a nombre del responsable para emitir una

liquidacién de compras al final de la reposicion.

Se repondran los valores cuando estos se hayan consumido en un 50%.
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4.2.4.  Politicas generales antifraudes.

POLITICAS DE COMPRA DE INVENTARIO

El Asistente de compras debe contar con una base de datos de por lo menos
cincuenta proveedores en donde se encontraran empresas que distribuyan los
diversos productos que necesita la compafiia para el proceso de produccion.

Los ingresos de bodega seran revisados de manera aleatoria por lo menos una vez
al mes.

La orden de pedido deberd contener las firmas de responsabilidad de los
involucrados en el proceso.

La persona encargada de recibir los productos es el bodeguero con la supervision
expresa del Asistente de Compras, quien validara que los papeles de la
mercaderia se encuentren en regla.

Por lo menos una vez al afio contratar personal externo calificado para realizar
auditorias al rubro de inventarios.

Realizar toma fisica del inventario de manera mensual.

Realizar seguimiento a las diferencias para establecer responsables y sancionar
de acuerdo a lo permitido por el Cédigo de Trabajo.

Los productos ingresados al inventario deben mantenerse en estricto orden y en
condiciones adecuadas para su correcta conservacion.

El responsable de bodega no debe contar con acceso a consultar los saldos del

sistema contable. Unicamente de su modulo de bodega.

El inventario no debe permanecer almacenado demasiado tiempo, por lo que se
recomienda el uso de indicadores financieros para medir este punto.
Se sugiere la contratacion de un cliente fantasma para establecer si el personal

cumple o no con el proceso determinado en el manual.
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4.25. Organigrama de la empresa.
Se propone la siguiente estructura organizacional a fin de que se reporten de
manera adecuada cada una de las actividades a los responsables de las areas

Administrativas — Financieras y de Produccidn, como se observa a continuacion:

Gerente General
GGG — — — — —

[ ]
lefe Jefe de
Produccién y

Administrativo

Financiero Operaciones
l
| | | |
Asistente de . Asistente de
Asistente de .
Contador Recursos ventas y Operarios
Compras o
Humanos facturacion.
L Bodeguero

Figura 27. Organigrama propuesto para la empresa Hirometalsa S. A

Elaborado por: Canteral Garcia, J. & Moran Ziiiga, C. (2018)

Se propone la reestructuracion del departamento administrativo, dejando al Jefe
Administrativo — Financiero, encargado de las areas contables, de recursos humanos, de
compra y de venta. Mientras que para el area de Produccién y Operaciones Unicamente

se consideraran a los operarios.

Los cargos determinados por el organigrama quedan de la siguiente manera:

e Gerente General,

e Secretaria,

e Jefe Administrativo — Financiero,
e Contador,

e Asistente de Recursos Humanos,

e Asistente de Compras,
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e Bodeguero
e Asistente de Ventas y facturacion,
e Jefe de Produccion y Operaciones,

e Operarios.

A continuacion se detallan las funciones de cada uno de los puestos de acuerdo a
la informacion que se ha podido obtener por medio de la observacion de sus actividades

durante el proceso de recoleccién de informacion:
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4.2.6.  Manual de funciones y perfiles del personal.

HIROMETALSAS. A

MANUAL DE FUNCIONES Y

PERFILES DEL PERSONAL
ADMINISTRATIVO
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HIROMETALSAS. A

MANUAL DE FUNCIONES

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: Gerente General

NIVEL FUNCIONAL: Directivo DEPENDENCIA: Gerencia

EFE INMEDIATO: Junta de Socios]NUMERO DE PUESTOS: 1

Il. RESUMEN DEL PUESTO

Se encarga de dirigir la marcha del negocio, estableciendo vinculos con otras empresas
para impulsar sus ventas. Representa a la empresa de manera judicial y extrajudicial.

Planea, propone, aprueba, dirige, coordina y controla las actividades de toda la

organizacion.

I11. PRINCIPALES FUNCIONES

Funciones:

1. Seencargade ejercer ladireccion de la empresa en todas sus areas: administrativas
— financieras y operativas.

2. Representa de manera judicial y legal a la empresa de acuerdo a las facultades
otorgadas por ley.

3. Toma decisiones en relacion a la supervision del personal.

4. Se reune con la Junta de Socios para informar acerca de las problematicas y
soluciones adoptadas por su gestion.

5. Pone a consideracion de la Junta de Socios un presupuesto y plan anual de la
empresa.

6. Analiza los estados financieros e informa a la Junta de Socios.

85



7. Evallay asigna tareas a las jefaturas siempre que sea necesario.

8. Realiza actividades encargadas por la Junta de Accionistas.

9. Autoriza los pagos y es la firma autorizada de la empresa.

10. Aprueba los presupuestos de ingresos y gastos.

11. Aprueba el incremento salarial del personal, asi como los préstamos eventuales y
emergentes.

12. Monitorea el cumplimiento con las entidades de control (IESS, Superintendencia

de Compaiiias, Ministerio de Trabajo, SRI).

IV. PERFIL REQUERIDO

FORMACION ACADEMICA

e Titulo de tercer nivel: Ingenieria Comercial / CPA / Economia o afines

e Maestria en Administracion de Empresas

COMPETENCIAS

. Habilidad Tecnolégica

. Gestion de la calidad

. Administracién de personal

. Habilidad de leer y hablar inglés en nivel medio
. Gestion por procesos

. Habilidad para disefiar y controlar presupuestos
. Planificacién y Control

. Gestion de los Recursos

. Habilidad de Direccion

. Impacto econdémico de las decisiones

© 00 N o o B~ W DN P

N
— O

. Toma de decision

[EY
N

. Desarrollo de Relaciones

=
w

. Estabilidad emocional

[N
s

. Habilidad de Negociacion

[EY
(S}

. Orientacion estrategica

[EY
(3]

. Alto rigor profesional

17. Orientacidn al logro

18. Alta actitud de servicio
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HIROMETALSAS. A

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe Administrativo — Financiero
NIVEL FUNCIONAL.: Jefatura DEPENDENCIA: Departamento

Administrativo — Financiero

7

EFE INMEDIATO: Gerente NUMERO DE PUESTOS: 1

Il. RESUMEN DEL PUESTO

Se encarga de supervisar las areas de la empresa para cumplir con las metas propuestas

por la Alta Direccion, conservando los principios de eficiencia y eficacia.

1. PRINCIPALES FUNCIONES

Funciones:

1.

N o g s~ WD

Realiza las actividades necesarias para mantener al dia las obligaciones con las
entidades de control: Ministerio de Trabajo, Servicio de Rentas Internas, IESS,
Municipio de Guayaquil, Cuerpo de Bomberos, Superintendencia de Compafiias,
etc.

Aprueba la contratacion de nuevo personal.

Delega funciones a las asistentes a su cargo.

Elabora reportes para la gerencia, en cuanto al cumplimiento del departamento.
Coordina y capacita al personal nuevo.

Sanciona al personal que incumple sus funciones

Reporta despidos o tramites legales relacionados a su cargo.
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IV. PERFIL REQUERIDO
FORMACION ACADEMICA

‘ e Titulo de tercer nivel: Ingenieria Comercial / CPA / Economia o afines
‘ COMPETENCIAS

1. Orientacion al logro

. Iniciativa
. Blsqueda de informacion

4. Orientacién de Servicio al Cliente
. Pensamiento Analitico
. Tolerancia al trabajo bajo presion
. Comunicacién efectiva

. Trabajo en Equipo

. Preocupacion por el Orden y la Calidad

10. Experticia Profesional

11. Disciplina

12. Gestion de las Tic

13. Atencion y Orientacién al Cliente
14. Reserva y Confidencialidad

15. Apertura al Cambio
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HIROMETALSAS. A

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

OMBRE DEL PUESTO: Contador

NIVEL FUNCIONAL.: Jefatura DEPENDENCIA: Departamento
Administrativo — Financiero

EFE INMEDIATO: Jefe[NUMERO DE PUESTOS: 1
Administrativo — Financiero

Il. RESUMEN DEL PUESTO

Realiza las actividades de registro de la informacion contable para entregar los reportes
necesarios con la finalidad de cumplir con las entidades de control y con la entrega de los

estados financieros para la toma de decisiones por parte de la Gerencia.

I11. PRINCIPALES FUNCIONES

Funciones:

1. Seencarga de la planificacion, organizacion, direccion y control de las actividades
contables.

Ingresa la informacidn al sistema contable para la consolidacion.

Elabora las conciliaciones bancarias de la empresa.

Elabora los asientos de cierre

Participa de la toma fisica del inventario.

Realiza las declaraciones de impuestos y anexos transaccionales.

Elabora y presenta al Jefe Administrativo los Estados financieros.

Analiza el movimiento de las cuentas en relacion al presupuesto de la empresa.

© L N o g bk~ DN

Preparar la declaracion y liquidacion de impuestos mensuales.

10. Emite los cheques para pago a proveedores.
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11. Realiza conciliaciones y cuadres de caja chica manejados por las asistentes de
compras y ventas.

12. Elabora flujos de caja mensual.

13. Revisa la ndbmina mensual y cuadra con el reporte del asistente de recursos
humanos.

14. Elabora reportes para la Jefatura Administrativa - Financiera

15. Participar de las capacitaciones que proporciona el Colegio de Contadores de
Guayaquil.

16. Participar de las capacitaciones que proporciona el SRI.

IV. PERFIL REQUERIDO

FORMACION ACADEMICA

e Titulo de tercer nivel: Ingenieria Comercial / CPA / Economia o afines, con registro
en el Colegio de Contadores

COMPETENCIAS

. Orientacién al logro

. Iniciativa

. Blsqueda de informacion

. Orientacidn de Servicio al Cliente
. Pensamiento Analitico

. Tolerancia al trabajo bajo presion
. Comunicacién efectiva

. Trabajo en Equipo

1
2
3
4
5
6
7
8
9

. Preocupacion por el Orden y la Calidad
10. Experticia Profesional

11. Disciplina

12. Gestion de las Tic

13. Atencion y Orientacion al Cliente

14. Reserva y Confidencialidad

15. Apertura al Cambio
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HIROMETALSAS. A

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

OMBRE DEL PUESTO: Asistente de Recursos Humanos

NIVEL FUNCIONAL.: Asistente DEPENDENCIA: Departamento
Administrativo — Financiero

EFE INMEDIATO: Jefe[NUMERO DE PUESTOS: 1
Administrativo — Financiero

Il. RESUMEN DEL PUESTO

Brinda soporte a la Jefatura Administrativa — Financiera en la contratacion del personal,
la capacitacion y la actualizacion de los colaboradores. Elabora la nébmina y otros

relacionados a los roles.

1. PRINCIPALES FUNCIONES

Funciones:

1. Se encarga del proceso de seleccion del personal, segin lo establecido en las

politicas de la empresa.

2. Ingresa las novedades al sistema de IESS y SUT (avisos de entrada, salida,
modificacion de planillas por extras, validacién de planillas de préstamos
quirografarios, hipotecarios, contratos y actas de finiquito)

Se encarga de la evaluacion del desempefio de los colaboradores.
Apoya al Jefe Administrativo — Financiero cuando lo requiera.

Prepara cursos de actualizacion para el personal.

o o ~ w

Maneja caja chica del departamento.
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IV. PERFIL REQUERIDO
FORMACION ACADEMICA

e 5to ciclo de universidad completo o estudios culminados en Ingenieria Comercial /

CPA / Economia o afines.

COMPETENCIAS

. Actitud de Servicio

. Comunicacion

. Orientacién al Logro

. Proactividad / Recursividad

. Sensibilidad Social

. Trabajo en Equipo

. Experticia Profesional

. Disciplina

. Gestion de las Tic
10. Atencion y Orientacién al Cliente
11. Reserva y Confidencialidad

12. Apertura al Cambio
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HIROMETALSA S. A
MANUAL DE FUNCIONES

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

OMBRE DEL PUESTO: Asistente de Compras

NIVEL FUNCIONAL.: Asistente DEPENDENCIA: Departamento
Administrativo — Financiero

EFE INMEDIATO: Jefe[NUMERO DE PUESTOS: 1
Administrativo — Financiero

Il. RESUMEN DEL PUESTO

Brinda soporte a la Jefatura Administrativa — Financiera en lo relacionado a la compra de

inventarios en la empresa, a traves del monitoreo constante del consumo interno de los
productos y las ventas.

I11. PRINCIPALES FUNCIONES

Funciones:
1. Participa de la toma fisica del inventario.
2. Maneja reportes relacionados al movimiento de los productos.
3. Realiza compras de requerimientos administrativos.
4. Realiza compras de inventarios segun la necesidad de la empresa.

IV. PERFIL REQUERIDO

FORMACION ACADEMICA

e 5to ciclo de universidad completo o estudios culminados en Ingenieria Comercial /
CPA / Economia o afines.

COMPETENCIAS

. Actitud de Servicio

. Comunicacion

. Orientacion al Logro

. Proactividad / Recursividad
. Sensibilidad Social

. Trabajo en Equipo

. Experticia Profesional

. Disciplina

. Gestion de las Tic

10. Atencion y Orientacidn al Cliente
11. Reserva y Confidencialidad
12. Apertura al Cambio

1
2
3
4
5
6
7
8
9
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HIROMETALSAS. A

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Asistente de Ventas y Facturacion

NIVEL FUNCIONAL.: Asistente DEPENDENCIA: Departamento
Administrativo — Financiero

7

EFE INMEDIATO: Jefe][NUMERO DE PUESTOS: 1
Administrativo — Financiero

Il. RESUMEN DEL PUESTO

Brinda soporte a la Jefatura Administrativa — Financiera en la atencion al cliente y
facturacion de los productos o servicios.

1. PRINCIPALES FUNCIONES

Funciones:
1. Atiende los requerimientos de los clientes.
2. Realiza la facturacion por los productos y servicios prestados.
3. Elabora reportes de ventas para la Jefatura Administrativa — Financiera.
4. Realiza el reporte de retenciones recibidas.

IV. PERFIL REQUERIDO
FORMACION ACADEMICA

e 5to ciclo de universidad completo o estudios culminados en Ingenieria Comercial /
CPA / Economia o afines.

COMPETENCIAS

1. Actitud de Servicio

. Comunicacion

. Orientacion al Logro

. Proactividad / Recursividad
. Sensibilidad Social

. Trabajo en Equipo

. Experticia Profesional

. Disciplina

. Gestion de las Tic

10. Atencion y Orientacidn al Cliente
11. Reserva y Confidencialidad
12. Apertura al Cambio

2
3
4
5
6
7
8
9
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HIROMETALSAS. A

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Bodeguero

NIVEL FUNCIONAL.: Auxiliar DEPENDENCIA: Departamento
Administrativo — Financiero

7

EFE INMEDIATO: Asistente dejNUMERO DE PUESTOS: 1
compras

Il. RESUMEN DEL PUESTO

Brinda soporte a la Asistente de compras y Jefatura Administrativa — Financiera para
conocer el estado del inventario, despacha 6rdenes de acuerdo a los requerimientos de los
clientes.

I11. PRINCIPALES FUNCIONES

Funciones:
1. Participa de la toma fisica del inventario.
2. Elabora reportes de minimos y méaximos, asi como de las condiciones de los
productos.
3. Despacha y reingresa productos de acuerdo a las 6rdenes de produccion recibidas.

IV. PERFIL REQUERIDO
FORMACION ACADEMICA

- - - - - ”, -

e 5to ciclo de universidad completo o estudios culminados en Ingenieria Comercial /
CPA / Economia o afines.

COMPETENCIAS

1. Actitud de Servicio

. Comunicacion

. Orientacion al Logro

. Proactividad / Recursividad
. Sensibilidad Social

. Trabajo en Equipo

. Experticia Profesional

. Disciplina

. Gestion de las Tic

10. Atencion y Orientacidn al Cliente
11. Reserva y Confidencialidad
12. Apertura al Cambio

2
3
4
5
6
7
8
9
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HIROMETALSAS. A

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Produccion y Operaciones

NIVEL FUNCIONAL.: Jefatura DEPENDENCIA: Departamento
Administrativo — Financiero

7

EFE INMEDIATO: Gerente NUMERO DE PUESTOS: 1

Il. RESUMEN DEL PUESTO

Dirige la parte productiva y de operaciones de la empresa para brindar un producto /

servicio de calidad al cliente.

1. PRINCIPALES FUNCIONES

Funciones:

1. Supervisa las operaciones del personal a su cargo.
Recibe las 6rdenes de produccién y coordina su ejecucion.
Reporta anomalias con respecto a los inventarios recibidos.
Elabora reportes de produccion.
Delega funciones a los operarios.
Coordina y capacita al personal nuevo de su area.

Sanciona al personal que incumple sus funciones

© N o g B~ WD

Reporta despidos o tramites legales relacionados a su cargo.
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IV. PERFIL REQUERIDO

FORMACION ACADEMICA

e Titulo de tercer nivel: Ingenieria en Calidad / Industrial / Mecanica
COMPETENCIAS

. Orientacidn al logro

. Iniciativa
. Busqueda de informacion
. Orientacion de Servicio al Cliente
. Pensamiento Analitico
. Tolerancia al trabajo bajo presion
. Comunicacion efectiva
. Trabajo en Equipo
. Preocupacion por el Orden y la Calidad
10. Experticia Profesional
11. Disciplina
12. Gestion de las Tic

13. Atencion y Orientacion al Cliente

14. Reserva y Confidencialidad

15. Apertura al Cambio
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HIROMETALSAS. A

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

OMBRE DEL PUESTO: Operarios

NIVEL FUNCIONAL.: Auxiliar DEPENDENCIA: Departamento
Produccion y Operaciones

EFE INMEDIATO: Jefe de]NUMERO DE PUESTOS: 16
Produccion y Operaciones
Il. RESUMEN DEL PUESTO

Elaboran el trabajo operativo de la empresa, mantenimientos y construccion de
carrocerias.

1. PRINCIPALES FUNCIONES

Funciones:
1. Manejan las maquinas para la construccion de las carrocerias.
2. Elaboran trabajos de manera manual para los mantenimientos de los productos.
3. Manipulan los inventarios para la elaboracion de los productos.

IV. PERFIL REQUERIDO

FORMACION ACADEMICA

e Bachiller mecanico/ industrial, automotriz, eléctrico o afines.

COMPETENCIAS

1. Actitud de Servicio

2. Comunicacion

3. Orientacion al Logro

4. Proactividad / Recursividad
5. Sensibilidad Social

6. Trabajo en Equipo

7. Experticia Profesional

8. Disciplina

9. Gestion de las Tic

10. Atencion y Orientacion al Cliente
11. Reserva y Confidencialidad
12. Apertura al Cambio
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4.2.7. Plan de capacitaciones.

Es importante que los empleados se familiaricen con el manual, porque es su
respaldo al momento de ejecutar una actividad, ya que dichas actividades se realizaron
mediante un estudio previo de conocer sobre el uso 6ptimo de procesos, intereses de la
compafiia, respeto sobre el trabajo de los comparieros y control sobre las actividades, por
lo tanto una vez que se ha concluido la propuesta, se ejecuta la fase de distribucién, lo
cual se procede a realizarlo a través de planes de capacitaciones a cada uno de los
empleados que laboran en la compafiia, sin interferir en su jornada laboral. A continuacién
se describe la planificacién que se recomienda ejecutar para realizar la distribucion del

manual de procesos.

4.2.7.1.Temas a impartir.

El manual de procesos en su parte de flujograma dispone de una simbologia poco
conocida por las personas, por lo tanto su descripcion a los empleados puede ser objeto
de confusion, para lo cual se realiza una introduccion previa sobre su representacion, de
tal manera que al ver la figura sea de facil entendimiento y aprendizaje, a continuacién se

muestra los temas que se van a tratar en la capacitacion:

e Productividad en la organizacion.

e Definicién de tareas y conceptualizacion de carga laboral.
e Importancia del trabajo en equipo.

e Manejo de conflictos y desarrollo de liderazgo.

e Especializacion en el trabajo.

e Desarrollo profesional y mejoramiento continuo.

Al final de este curso se muestra la relevancia que tiene mantener un cronograma
de politicas y procedimientos en una compafiia, ademas de comprometer a los empleados
al momento de alertar sobre algln proceso o politica que va en contra de realizar un
trabajo eficiente, ya que es importante que el talento humano en el puesto de trabajo
notifique sobre cambios a la organizacion, porque el mundo laboral es cambiante y la

compafiia necesita de adaptarse a nuevas formas de ejecutar tareas.
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4.2.7.2. Implementos a utilizar.

La empresa tiene una estructura organizacional conformada por 23 personas, de
las cuales comparten diferentes responsabilidades y tareas, por lo tanto se imprime, un
ejemplar para cada empleado de manera que se observen las obligaciones de todos los
integrantes de la organizacion, ademas se respalde en caso de desconocer a quien acudir
cuando existe un problema o la manera como se debe ejecutar correctamente una tarea,

se necesita imprimir el manual y empastarlo por efectos de duracion.

Por otro lado al momento de comenzar las capacitaciones se debe incurrir en la
contratacion de un especialista en el area y luego la incursion del administrador o
designado alguno para la explicacion del manual propio de la compafiia, en resumen se

debe contar con el siguiente costo.

Tabla 12.

Costos por capacitacion.

Recursos Costos
Empastados $ 50.00
Capacitador $800.00
Proyector $450.00
Total $ 1,300.00

Elaborado por: Canteral Garcia, J. & Moran Zufiga, C. (2018)

De acuerdo a la tabla 12, se tiene que el costo por concepto de capacitacion es de
$ 1,300.00 délares sin embargo estos recursos pueden usarse posteriormente en otras
clases de aprendizaje, del mismo modo se debe incurrir en una planificacion para impartir

los temas antes descritos y los temas por costos de capacitacion.

Cabe recordar que impartir clases a los empleados, demanda que ellos dejen de
atender a los clientes o paren sus tareas a realizar, por lo tanto se sugiere que el personal
entre con una hora de anticipacion y los sabados a media jornada para culminar con la
capacitacion, se espera que luego de implementada esta estrategia, los empleados mejoren

su forma de trabajo, a continuacion se muestra un cronograma de actividades.
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ombre de tarea . |puracién _ comienzo  _ |Fin . [10dic ‘18 [17dic'18 [2adic 18 B
p|L[m[x[1Jv[s[op|[t[m[x[1[v][s[o[L[m[x[sr[v][s[p][Ll

Productividad en la 1dia lun 10/12/18  lun 10/12/18

organizacion.

Definicién de tareas v cor 1dia mar 11/12/18 mar 11/12/18

Importancia del trabajo e 1 dia mié 12/12/18 mié 12/12/18 .

Manejo de conflictos v d L dia jue 13/12/18  jue 13/12/18

Especializacion en el trab 1 dia vie 14/12/18  vie 14/12/18

Desarrollo profesional v 1 1 dia lun 17/12/18  lun 17/12/18 =l

Presentacion del 2sem. mar 18/12/18 lun 31/12/18 #

manual

Figura 28. Cronograma de actividades.

Elaborado por: Canteral Garcia, J. & Moran Z(iiiga, C. (2018)

De acuerdo al cronograma de actividades, se tiene previsto que la capacitacion del
manual se realice en dos semanas, mientras que cada tema en general sobre la importancia

de la productividad se la maneje en un dia una hora antes del inicio de la jornada laboral.
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CONCLUSIONES

Una vez que se ha culminado con la revision de la problematica que maneja
actualmente la empresa en su forma de organizacién del personal, se procede a describir

las siguientes conclusiones sobre el planteamiento de cada objetivo.

Con referencia al objetivo especifico 1 en la que se propuso diagnosticar la
situacion actual de la comparfiia Hirometalsa en relacion a su estructura organizacional,
funciones, procesos y procedimientos, se concluye que la empresa inici6 sus operaciones
con una falta planificacion en la gestion de talento humano, llevando a cabo procesos de
manera empirica, sin guiar a su personal, impidiendo que se evalle sus actividades,
tiempos y demoras para procesar los datos en informacion relevante, ademas el riesgo

que se ejecuten tareas que no favorezcan a los intereses de la compafiia.

En relacion al objetivo especifico 2 en la que se plante6 determinar las estrategias
que se deben considerar para la elaboracién de un proceso para el control de los
inventarios, se revisaron teorias en cuanto al manejo del talento humano, obteniendo
como una resultado la iniciativa de recolocar informacion sobre las actividades que
realiza cada uno de los empleados, para luego detallarlos en papel, de manera que sirvan
de guia para nuevos empleados que ingresen a la compafiia. Uno de los principales
problemas que se evidencio es el costo de aprendizaje que incurre la compafiia para
nuevos empleados, ya que deben designar la tarea al talento humano que abandona la
organizacion o al compafiero siguiente de proceder con la capacitacion, con la presencia
de un manual de procedimientos, procesos y politicas permite instruir al nuevo empleado

sobre las reglas que debe seguir para ejecutar su trabajo de manera eficiente.

En referencia al objetivo especifico 3 que consiste en disefiar la estructura
organizacional adecuada para la empresa Hirometalsa, se recolecto las opiniones de los
jefes que manejan en su mayor parte recurso humano, definiendo las falencias que tiene
la organizacidn en cuanto a la direccién, pero dando como respuesta la necesidad de
elaborar un manual, ademas de disponer de personal que se encargue de controlar y
revisar que dichos procesos se realicen de manera correcta, ya que los errores le pueden

costar a la compafiia desperdicios de recursos o pérdida en la gestion de ventas.
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Finalmente en cuanto al objetivo especifico 4 sobre elaborar un manual de
procesos, procedimientos y politicas para Hirometalsa, se hizo referencia a las actividades
criticas que deben ser descritas para mejorar la comunicacion y el trabajo en equipo de
todo el personal que labora en la compafiia, ademas se hizo referencia a la necesidad de
realizar una capacitacion en general sobre la aplicacion del manual, en cuanto a su manejo
y referencia. La presencia de un manual de politicas y procesos permite disminuir los
tiempos de aprendizaje del nuevo empleado, ademas de establecer un referente para el

manejo de conflictos de la compafiia.
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RECOMENDACIONES

Implementar un manual de procedimientos solo es la primera parte para mejorar
el rendimiento y control del talento humano en la compafiia, por lo que es necesario

realizar otras mejoras, en la cuales a futuro se recomienda lo siguiente:

A traveés de la recoleccion de datos se recomienda cuantificar la demora en cada
actividad sefialada en el manual de procesos, a fin de identificar sino existe una sobrecarga
laboral de algun cargo en particular, que ocasione a futuro estrés laboral o conflictos con
algin equipo de trabajo. En estudios de comportamiento organizacional, el mayor
referente de casos a tratar en los textos es la falta de compromiso de la administracion en
evaluar los tiempos de ejecucion de procesos, eso evita identificar el momento oportuno
que se debe contratar otro integrante a la organizacion o qué empleados tienen bajo

rendimiento.

Actualizar de manera constante los manuales de procedimientos, en la revision de
la literatura sobre la administracion de talento humano, en muchas ocasiones la presencia
de politicas y procedimiento desactualizadas pueden comprometer el desarrollo de las
actividades de los empleados, ya que los limita o genera algun tipo de reproceso, esto
provoca confusion en todo el talento humano sobre las actividades correctas que deben
hacer o de la importancia de cumplir politicas aunque sean improductivos; en algunas
organizaciones se promueve la instalacién de un departamento de organizacion y métodos
que tenga la capacidad de revisar constantemente los procedimientos y si los mismos no

interfieren en el tiempo Optimo de los empleados.

Se recomienda promover evaluaciones mensuales sobre rendimiento vy
compromiso del empleado, el primero puede realizarse por parte del jefe mientras que el
segundo por el departamento de talento humano, esto evita posibles conflictos de
intereses que pueden generarse por una recarga de trabajo y falta de compensacion de
beneficio. Las evaluaciones suelen verse como una amenaza por parte de los empleados,
porque lo consideran como motivos para respaldar algun despido, pero sirve para
cuantificar la productividad y determinar fallos ya sea por parte de la organizacion al
asignar una tarea que no guarda relacion con la especialidad del trabajador o la falta de

compromiso del mismo a ejecutar una tarea.
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ANEXOS

Anexo 1. Formato de cuestionario para entrevista a Supervisores de bodega

16.
17.
18.

19

21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.

29.

30.

Universidad Laica VICENTE ROCAFUERTE de Guayaquil
Facultad de Administracion
Carrera de Ingenieria Comercial
FORMATO DE ENTREVISTA PARA SUPERVISORES DE BODEGA DE
INDUSTRIA HINOJOZA S.A.
NOMBRE:

CARGO:

TIEMPO EN EL CARGO:

¢Cuanto tiempo lleva en la empresa?

¢ Cuales son sus funciones en la bodega? Expliquelos

¢ Tiene manuales de procesos y procedimientos de trabajo?

. ¢Entrega algun tipo de reporte a su jefe? ¢ De quée? ¢ Con qué frecuencia?
20.

¢Cuando recibe materiales del proveedor, usted registra algin tipo de informacién?
¢mencionela?

¢Revisa todos los productos que ingresan a Bodega? ¢ qué revisa?

¢Cuando hay alguna inconformidad, qué accion toma?

¢En qué unidad de medida transportan los materiales?

¢ Cémo sabe donde colocar los materiales?

¢Cémo sabe cuando hay que reponer inventarios?

¢Cémo sabe donde se encuentran los productos?

¢Ud. realiza inventarios fisicos de bodega? Con que frecuencia? ¢ Como los hace?
¢Ha propuesto mejoras para las operaciones de la bodega? ¢Cuales? ;Se las
implemento? ;Por qué?

¢Maneja un presupuesto para las operaciones de la bodega? ¢Propio 0 impuesto por
la gerencia?

¢ Qué reportes de desempefio de la bodega le reporta a la Gerencia? ¢Qué cree que

evaluan? ¢Cuéles han sido los resultados?
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Anexo 2. Formato de cuestionario para entrevista a Jefe de Planta y Supervisores de

Produccién.

Universidad Laica VICENTE ROCAFUERTE de Guayaquil
Facultad de Administracion
Carrera de Ingenieria Comercial
FORMATO DE ENTREVISTA PARA JEFE DE PLANTAY
SUPERVISORES DE PRODUCCION
INDUSTRIA HINOJOZA S.A.

NOMBRE:
CARGO:
TIEMPO EN EL CARGO:

10.
11.

12.

13.

14.
15.

16.
17.

18.

¢Cuanto tiempo lleva en la empresa?

En sus funciones diarias, ¢ cuales son las relacionadas con la bodega de materiales?
Expliquelas

¢Existe algun procedimiento para la correcta solicitud de materiales a bodega?
¢En qué consiste?

¢ Tiene inconvenientes durante la solicitud de materiales de trabajo a Bodega?
Enumérelos y expliquelos

¢hace devoluciones de materiales a la bodega? ;Por qué motivos?

¢De qué manera afectan los problemas relacionados con la bodega y el déficit de
stock de inventarios a la produccion?

¢Lleva indicadores de produccion? ¢ menciénelos?

¢Genera Ud. algin informe a sus superiores en donde reporta los inconvenientes
relacionados con los problemas de bodega? ¢con que frecuencia?

¢Se toman acciones correctivas cuando reporta problemas con la solicitud de

materiales a Bodega o déficit de inventarios?
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